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Revizia I
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Descrierea activitatii sau
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Documente de referinta
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X

Modalitatea reviziei

Modficari conform Ordinului nr. 3956/2019

Editia:

Revizia:

Exemplar nr.:

Data

20.05.2024
20.05.2024
20.05.2024

Modificari legislative conform Ordinului nr. 4635/2020 privind

stabilirea modalitatii de acordare a voucherelor de vacanta
pentru unitatile/institutiile de invatamant de stat, Ministerul
Educatiei si Cercetarii si alte institutii publice din subordinea

acestuia, pentru anul 2020, publicat in Monitorul Oficial, Partea
I nr. 566 din 30 iunie 2020.

Modificari legislative conform Ordinului nr. 4.072/2023 privind

aprobarea Regulamentului de acordare a voucherelor de
vacanta pentru unitatile/institutiile de invatamant de stat, in
Ministerul Educatiei si in alte institutii publice din

subordinea/coordonarea acestuia, pentru anii 2023-2026,

Publicat in Monitorul Oficial din 26 aprilie 2023

Modificari legislative conform Legii nr. 130/2023 pentru
aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 131/2021

privind modificarea si completarea unor acte normative, precum

si pentru prorogarea unor termene, Publicata in Monitorul

Oficial nr. 446 din 23 mai 2023

Modificari legislative

Modificari legislative conform Ordonantei de urgenta nr.

10/2024 pentru modificarea si completarea unor acte normative,
Publicat in Monitorul Oficial nr. 160/2024

Modificari legislative conform Ordinului nr. 4440/2024 privind
modificarea si completarea Anexei la Ordinul nr. 4072/2023
pentru aprobarea Regulamentului de acordare a voucherelor de

vacanta pentru unitatile/institutiile de invatamant de stat, in
Ministerul Educatiei si in alte institutii publice din

subordinea/coordonarea acestuia, pentru anii 2023-2026,
Publicat in Monitorul Oficial
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Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

scol{u!. Exemplar Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a" Semnatura
difuzarii nr. primirii
3. Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 20.05.2024
Informare
3. Aplicare, p  Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 20.05.2024
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Contabilitate Contabil Munteanu Mariana 20.05.2024
Arhivare

Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind activitatea de acordare a
voucherelor de vacanta pentru salariatii din cadrul institutiei.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de acordare a voucherelor de vacanta pentru salariatii din cadrul institutiei.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4440/2024 privind modificarea si completarea Anexei la Ordinul nr. 4072/2023 pentru aprobarea
Regulamentului de acordare a voucherelor de vacanta pentru unitatile/institutiile de invatamant de stat, in
Ministerul Educatiei si in alte institutii publice din subordinea/coordonarea acestuia, pentru anii 2023-2026,
Publicat in Monitorul Oficial;

- Ordonanta de urgenta nr. 10/2024 pentru modificarea si completarea unor acte normative, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 160/2024

- Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei
pe termen lung, Publicat in Monitorul Oficial nr. 977/2023

-Legea nr. 130/2023 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 131/2021 privind modificarea si
completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor termene, Publicata in Monitorul Oficial nr.
446 din 23 mai 2023

- Hotararea nr. 931/2022 privind modificarea Hotararii Guvernului nr. 1.045/2018 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 165/2018 privind acordarea biletelor de valoare, Publicata in Monitorul
Oficial nr. 748 din 26 iulie 2022

- Legea nr. 187/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 165/2018 privind acordarea biletelor de valoare,
Publicata in Monitorul Oficial nr. 613 din 22 iunie 2022

- Ordonanta de urgenta nr. 8/2009 privind acordarea voucherelor de vacanta, cu modificarile si completarile
ulterioare

- Legea nr. 165/2018 privind acordarea biletelor de valoare, cu modificarile si completarile ulterioare

- Hotararea nr. 1045/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 165/2018 privind
acordarea biletelor de valoare, publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 24 din 09 ianuarie 2019

- Ordinul nr. 4.072/2023 privind aprobarea Regulamentului de acordare a voucherelor de vacanta pentru
unitatile/institutiile de invatamant de stat, in Ministerul Educatiei si in alte institutii publice din
subordinea/coordonarea acestuia, pentru anii 2023-2026, Publicat in Monitorul Oficial din 26 aprilie 2023

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

9.

10.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

N @]
Bo®Nooswn Y

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

<

Ap.
Ah.
OUG
UAT
HG
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost 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 ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Ordonanta de Urgenta a Guvernului
Unitate Administrativ Teritoriala
Hotarare de Guvern

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Ordonatorul de credite raspunde de modul de acordare a voucherelor de vacanta si au obligatia de a angaja si
de a utiliza creditele bugetare necesare aplicarii prezentului regulament numai in limita prevederilor si
destinatiilor aprobate, cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectiv ale Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare, dupa caz.

Ordonatoriul are 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/institutiei.

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

Ordonatorul de credite tine evidenta voucherelor de vacanta.

Potrivit clasificatiei economice a cheltuielilor bugetare, voucherele de vacanta se cuprind la titlul ,Cheltuieli de
personal”, articolul , Cheltuieli salariale in natura”, cod 10.02.06. ,Vouchere de vacanta“.

Pentru sumele reprezentand vouchere de vacanta se calculeaza si se retin contributii pentru asigurari sociale
de sanatate si sunt supuse impozarii in luna in care au fost acordate beneficiarului.

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 situatia In care se restituie contravaloarea voucherului de vacantd, persoana beneficiazd de recalcularea
contributiei pentru asigurari sociale de sanatate si impozitului in luna urmatoare restituirii.

Voucherele de vacanta sunt bilete de valoare care se acorda angajatilor pentru acoperirea unor cheltuieli
ocazionate de efectuarea concediului de odihna in regim de turism intern.

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

Nivelul maxim al sumei care poate fi acordata unui angajat in decursul unui an fiscal sub forma voucherelor de
vacanta este de 6 salarii de baza minime brute pe tara garantate in plata.

Acordarea voucherelor de vacanta poate fi fractionatd In maximum doua transe, in functie de optiunea
angajatului privind efectuarea concediului de odihna.

Voucherele de vacanta sunt destinate acoperirii cheltuielilor cu servicii turistice, de cazare, de masa si/sau de
recuperare a capacitatii de munca.

Voucherele de vacanta pot fi utilizate si pentru acoperirea cheltuielilor cu servicii de calatorie si/sau de
divertisment, daca se regasesc intr-un pachet turistic.

Voucherele de vacanta pot fi utilizate si pentru acoperirea cheltuielilor cu taberele scolare, nationale sau
tematice, organizate pe teritoriul Romaniei, la care participa copilul titularului. Procedura privind plata taberelor
potrivit prezentului alineat se stabileste prin ordin comun al ministrului educatiei si al ministrului finantelor.

Serviciile aferente efectuarii concediului de odihna pot fi achizitionate ca pachete de servicii sau separat.

Salariatul poate utiliza biletele de valoare pe baza actului de identitate sau a legitimatiei de serviciu, vizata la
zi, dupa caz, numai In unitatile afiliate, in exclusivitate pentru achizitionarea produselor/serviciilor prevazute de
legislatia in vigoare.

In cazul platilor online, identificarea beneficiarului care are dreptul sa utilizeze bilete de valoare pe suport
electronic, precum si a produselor/serviciilor care pot fi achizitionate se realizeaza in baza procedurilor interne
implementate de unitatile afiliate si/sau prin intermediul sistemelor implementate de procesatorii de plati, dupa
caz.

Biletul de valoare, cu exceptia tichetului de masa, este valabil un an de la data alimentarii suportului
electronic, fara a se intelege ca aceasta este perioada de valabilitate a suportului electronic.

Sumele reprezentand costul emiterii biletelor de valoare, precum si costul suportului electronic sau al inlocuirii
acestuia, dupa caz, contractate cu unitatea emitenta si primite de catre angajator, se suporta de catre angajatori
din bugetele proprii. In cazul unitatii, aceste sume se suporta de la alineatul «Alte cheltuieli cu bunuri si servicii»
al articolului bugetar «Alte cheltuieli» de la titlul «Bunuri si servicii

La determinarea sumelor totale destinate acoperirii valorii nominale a biletelor de valoare, se iau in calcul:
valoarea nominala a respectivului bilet de valoare, convenita de partenerii sociali, numarul biletelor de valoare si
respectiv numarul de salariati care vor beneficia de bilete de valoare.

Contravaloarea nominala a biletului de valoare, precum si costurile aferente emiterii biletelor de valoare nu
pot fi transferate de catre angajator salariatilor.

Suportul electronic pe care sunt stocate biletele de valoare poate fi alimentat exclusiv cu valoarea nominala a
biletelor de valoare acordate de catre angajator.
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Angajatorul are obligatia de a pune la dispozitia organelor de control toate documentele solicitate in actiunea
de control, sub sanctiunile prevazute de dispozitiile legale.

Valoarea nominala indexata a unui tichet de masa se stabileste prin inmultirea ultimei valori nominale indexate
a unui tichet de masa cu indicele cresterii preturilor de consum inregistrat la marfurile alimentare, comunicat de
Institutul National de Statistica, calculat ca raport intre nivelul mediu realizat al acestui indice pe ultimul
semestru constituit din 6 luni calendaristice intregi, incepand cu luna februarie, si nivelul mediu al aceluiasi
indice pe penultimul semestru.

Fiecare voucher de vacanta este valabil numai daca are inscrise pe suportul electronic sau stocate intr-un alt mod
in acesta, urmatoarele mentiuni:

a) emitentul si datele sale de identificare;

b) angajatorul si datele sale de identificare;

c) perioada de valabilitate a utilizarii voucherului de vacanta;

d) interdictia de a utiliza voucherul de vacanta in alte locuri decét in unitatile afiliate;

e) elementele de identitate vizuala ale brandului de turism al Romaéniei,

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

Angajatorul are obligatia de a pune la dispozitia organelor de control toate documentele solicitate in actiunea
de control, sub sanctiunile prevazute de dispozitiile legale.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,

precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii
- Conducatorul departamentului Contabilitate
- Salariatii unitatii
3.3. Resurse financiare:
Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Voucherele de vacanta se acorda anual si se emit doar pe suport electronic, in limita sumelor prevazute in
bugetul anual si distinct cu aceasta destinatie in bugetul Ministerului Educatiei, aprobat prin legea bugetului de
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stat pentru anul financiar pentru care se acorda.

Valoarea voucherelor de vacanta este de 1.600 de lei pentru un salariat/an.

Valoarea nominala a voucherelor de vacanta nu poate fi diminuata in niciun mod si este multiplu de 50 lei.

Beneficiaza de vouchere de vacanta persoanele care au desfasurat efectiv activitate in anul pentru care se
acorda, in unitate.

Voucherele de vacantda se acorda tuturor persoanelor care au sau au avut calitatea de salariat in
unitatile/institutiile in anul pentru care se acorda. Valoarea voucherelor de vacantd este proportionala cu
perioada lucrata.

Beneficiaza de vouchere de vacanta doar personalul incadrat in unitatile/institutiile, pe posturile aprobate prin
organigramele acestora.

In cazul in care salariatul al carui contract individual de munc&/raport de serviciu la data acordarii voucherelor
de vacanta este suspendat sau a incetat in cursul anului calendaristic pentru care se acorda vouchere, acesta
beneficiaza de vouchere de vacanta numai daca, in termen de maximum 30 de zile de la data suspendarii/incetarii
contractului individual de munca/raportului de serviciu, depune la unitate/institutie o cerere in acest sens,
precum si dovada achitarii impozitului aferent prin virament bancar in contul unitatii/institutiei.

Pentru personalul din sistemul de invataméant se acorda anual vouchere de vacanta in cuantum de 1.600 lei, in
perioada 1 ianuarie 2024-31 decembrie 2026, ale caror salarii nete sunt pana la 8.000 lei inclusiv, prin raportare
la salariul net cuvenit functiei de baza din luna acordarii acestora.

Pentru personalul din sistemul de invatamant in calculul salariului net cuvenit functiei de baza de pana la
8.000 lei sunt incluse toate drepturile salariale aferente functiei de baza.

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

In cazul salariatilor din cadrul unitatilor/institutiilor care in cursul anului au desfisurat activitatea la mai multi
angajatori, se acorda o singura indemnizatie de vacanta, sub forma de vouchere, de catre angajatorul unde
beneficiarul in cauza isi are functia de baza, potrivit legii. In cazul salariatilor din cadrul unitatilor/institutiilor
care in cursul anului au desfasurat activitatea succesiv la mai multi angajatori, se acorda o singura indemnizatie
de vacanta, sub forma de vouchere de catre angajatorul unde beneficiarul isi desfasoara activitatea In momentul
acordarii voucherelor de vacanta, avandu-se in vedere activitatea desfasurata si la angajatorii anteriori.

Angajatul care beneficiaza de vouchere de vacanta nu mai beneficiaza in cursul anului de bilete de odihn3,
acordate potrivit Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Pentru personalul angajat cu contract individual de munca cu timp partial, voucherele de vacanta se acorda
proportional cu durata timpului de munca, raportat la valoarea maxima a voucherelor de vacanta stabilita pentru
programul normal de lucru.

In cazul personalului transferat sau detasat din unittile/institutiile se acordd vouchere de vacanta cu conditia
prezentarii de catre salariat a unei adeverinte din care sa rezulte ca angajatorul de la care s-a transferat/detasat
nu i-a acordat voucherele de vacantd pentru anul in curs pana la data realizarii transferului/detasarii. In situatia
in care depunerea adeverintei nu este posibila, salariatul depune la unitate/institutie o declaratie pe propria
raspundere din care rezultd cd nu a beneficiat de vouchere de vacanta aferente anului in curs la
unitatea/institutia de la care s-a transferat/detasat.

Pentru personalul detasat de la alti angajatori la unitatile/institutiile care au calitatea de angajator, voucherele
de vacanta se acorda in conditiile legii.

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

In cazul voucherelor de vacanta 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.

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.

Angajatorii sunt obligati sa instiinteze beneficiarii cu privire la data alimentarii suportului electronic si
valoarea voucherelor de vacanta transferate pe acesta.

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

La primirea voucherelor de vacanta, personalul beneficiar semneaza o declaratie pe propria raspundere
privind restituirea voucherelor de vacanta ramase neutilizate la data incheierii perioadei de valabilitate a
acestora si/sau a sumelor necuvenite la data incetarii contractului individual de munca/ raportului de serviciu.

La sfarsitul perioadei de valabilitate a suportului electronic pe care au fost alimentate voucherele de vacanta
sau la data Incetarii raporturilor de muncd, 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
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necuvenite utilizate, in termen de 60 de zile de la producerea cauzei care determina restituirea.
Se interzice beneficiarului:
a) utilizarea voucherelor de vacanta pentru achizitionarea altor servicii decat cele prevazute legal;
b) comercializarea voucherelor de vacanta in schimbul unor sume de bani si/sau al altor bunuri si/sau servicii.

Valoarea nominala maxima a biletelor de valoare se indexeaza, semestrial in cazul celorlalte bilete de valoare,
cu indicele inflatiei comunicat de Institutul National de Statistica, in functie de evolutia tarifelor/preturilor la
serviciile/bunurile a caror contravaloare poate fi achitata cu aceste bilete de valoare.

In cazul in care din aplicarea prevederilor anterioare rezultd o valoare nominala indexatd mai mica decéat
ultima valoare nominalad indexatd, pentru perioadele urmatoare, valoarea nominald a biletului de valoare raméane
nemodificata.

Angajatorul stabileste impreuna cu organizatiile sindicale legal constituite sau, acolo unde nu este constituit un
sindicat, cu reprezentantii salariatilor contractarea achizitionarii biletelor de valoare cu una sau mai multe unitati
emitente.

Contractarea achizitionarii biletelor de valoare se face tinand seama si de dispersia geografica a punctelor de
lucru, de dispersia geografica si numarul unitatilor afiliate, precum si de calitatea si pretul produselor
vandute/serviciilor prestate de acestea.

Angajatorul, impreuna cu organizatiile sindicale legal constituite sau, acolo unde nu este constituit un sindicat, cu
reprezentantii salariatilor, stabilesc prin contractele colective de munca sau prin Regulamentul intern, dupa caz,
clauze privind acordarea biletelor de valoare, care sa prevada cel putin urmatoarele:

a) numarul salariatilor din unitate care pot primi bilete de valoare si valoarea nominala acordata, tindnd seama
de posibilitatile financiare proprii;

b) categoriile de salariati care primesc bilete de valoare;

c) criteriile de selectie privind stabilirea salariatilor care primesc tichete de masa, {inand seama de prioritatile
socioprofesionale si de alte elemente specifice activitatii;

d) stabilirea concreta a activitatilor, destinatiilor si evenimentelor care se incadreaza in cheltuieli sociale,
pentru care se vor acorda salariatilor tichete cadou, tichete de cresa si culturale, dupa caz, si care vor face
obiectul contractelor comerciale de prestari de servicii cu unitatile emitente;

e) documentatia pe care trebuie sa o prezinte salariatul angajatorului, in vederea acordarii tichetelor de cresa.

Acordarea de catre angajator a unei categorii de bilete de valoare nu exclude acordarea concomitenta,
aceluiasi salariat, si a altor categorii de bilete de valoare.

Contractul pentru achizitionarea biletelor de valoare, incheiat intre angajator si unitatile emitente, cuprinde cel
putin urmatoarele clauze referitoare la:

a) necesarul estimat anual, semestrial sau trimestrial de bilete de valoare si, in cazul tichetelor de masa,
esalonarea pe luni a acestuia;

b) costul emiterii biletelor de valoare, precum si costul suportului electronic sau al inlocuirii acestuia;

c) lista unitatilor afiliate la care salariatii pot folosi biletele de valoare si modul de transmitere a acesteia;

d) modul de administrare si utilizare a biletelor de valoare, inclusiv modul in care angajatul poate sa consulte
soldul disponibil la un moment dat pe suportul electronic, procedura de inlocuire sau blocare a biletelor de
valoare in caz de furt ori pierdere, costurile inlocuirii;

e) obligatia angajatorilor de a colecta de la salariatii lor si de a transfera catre unitatile emitente toate datele
personale si informatiile referitoare la salariati care sunt necesare pentru emiterea, utilizarea, procesarea si
decontarea tranzactiilor cu bilete de valoare, in conditiile Legii nr. 190/2018 privind méasuri de punere in aplicare
a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu
modificarile ulterioare;

f) obligatia unitatilor emitente de a pastra in conditii de siguranta datele primite de la angajatori si de a nu le
utiliza in alte scopuri decat cel pentru care au fost primite;

g) obligatia angajatorilor de a instrui salariatii sa nu vanda si sa foloseasca biletele de valoare doar in scopul
prevazut de lege si doar la unitatile afiliate care afiseaza elemente de identificare de tip autocolant, afisaj grafic,
digital si altele asemenea, corespunzatoare unitatii emitente care a emis biletele de valoare respective.

Comenzile de achizitie de bilete de valoare transmise unitatilor emitente de catre angajatori contin cel putin
urmatoarele informatii: numele si prenumele salariatilor carora li se atribuie biletele de valoare, numarul unic de
identificare al suportului electronic corespunzator fiecarui salariat, numarul debilete de valoare acordat pentru
fiecare salariat, valoarea nominala a biletului de valoare si valoarea nominala totala a biletelor de valoare
acordate fiecarui salariat.

Comenzile de achizitie de suporturi electronice pentru bilete de valoare transmise unitatilor emitente de catre
angajator contin cel putin numele, prenumele si codul numeric personal corespunzator fiecarui salariat.

In vederea desfasurarii activitatii specializate, unititile emitente incheie contracte pentru prestarea serviciilor
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prevazute de lege cu unitati afiliate.

In cazul voucherelor de vacanta, unitatile emitente incheie contracte numai cu unitatile care detin licentd de
turism sau certificat de clasificare, dupa caz, emise de Ministerul Turismului si care sunt valabile la data
incheierii contractului.

Unitatile emitente au obligatia ca inainte de incheierea contractelor sa solicite, iar unitatile afiliate au obligatia
sa prezinte licenta de turism in cazul agentiilor de turism, respectiv certificatul de clasificare, in cazul structurilor
de primire turistice.

Lista unitatilor turistice autorizate care pot deveni unitati afiliate este transmisa unitatilor emitente de catre
Ministerul Turismului prin publicarea pe site-ul oficial propriu.

Pachetul de servicii turistice care poate fi achizitionat pe baza voucherelor de vacanta poate cuprinde servicii
de cazare, alimentatie publica, transport, tratament balnear, agrement.

Continutul minim al pachetului de servicii turistice contine in mod obligatoriu servicii de cazare.

In cazul suspendarii, retragerii sau anularii licentei de turism sau a certificatului de clasificare, unitatea
afiliata este obligata sa inceteze primirea voucherelor de vacanta si sa notifice in scris unitatea emitenta despre
aceasta situatie, in termen de maximum 48 de ore de la aparitia acestei situatii.

In scopul garantarii accesului salariatilor care primesc bilete de valoare pe suport electronic, la un numar cat
mai mare de unitati afiliate, unitatile emitente pot folosi, in procesul de emitere, utilizare, circulatie si
administrare a biletelor pe suport electronic aplicatiile si infrastructura deja existente si disponibile la unitatile
care accepta bilete de valoare sau pot dezvolta propriile platforme. beneficiar.

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.

Voucherele de vacanta emise pe suport electronic nu permit efectuarea de operatiuni de retragere de numerar.

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 voucherelor de vacanta, astfel incat sa
permita o evidenta clara a sumelor utilizate in temeiul contractelor incheiate cu angajatorii si cu unitatile afiliate.

Unitatile emitente de vouchere de vacanta pe suport electronic pot organiza platforme pentru emiterea
voucherelor de vacanta sau pot incheia contracte cu organizatii care administreaza scheme/ aranjamente de plata
ori alte organizatii specializate, dupa caz.

Unitatile emitente sunt obligate sa ia masurile necesare pentru asigurarea circulatiei voucherelor de vacanta
in conditii de siguranta.

Voucherul de vacanta are perioada de valabilitate de un an de la data emiterii, fara a se intelege ca aceasta
este perioada de valabilitate a suportului electronic, in cazul in care voucherul a fost emis pe acest tip de suport.

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

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

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

Voucherele de vacantd, atat pe suport hartie, cat si pe suport electronic, se emit numai de catre unitatile
autorizate de Ministerul Finantelor Publice, denumite in continuare unitati emitente.

Valorile nominale permise pentru voucherele de vacanta pe suport hartie sunt multiplu de 50 lei, pana la 100
lei, valoare nominala maxima pe voucher.

Angajatorul care achizitioneaza direct de la o unitate emitenta necesarul de vouchere de vacanta pe suport
hartie achita atat contravaloarea nominala a voucherelor de vacanta, cat si costul imprimatului reprezentand
voucherul de vacanta.

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

Valoarea nominalad a voucherelor de vacanta acordata angajatilor, fie pe suport hartie, fie pe suport electronic,
nu poate sa fie diminuata in niciun mod.

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.

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 anterioare.

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

La sfarsitul fiecarei luni, la sfarsitul perioadei de valabilitate, la data stabilita de angajator sau la data incetarii
raporturilor de munca, dupa caz, salariatul are obligatia sa restituie angajatorului contravaloarea biletelor de
valoare, pentru luna in curs sau, dupa caz, pentru anul in curs si neutilizate ori necuvenite.

Pentru biletele de valoare neutilizate in perioada de valabilitate, unitatea emitenta restituie valorile nominale
catre angajator. In cazul biletelor de valoare necuvenite, precum si in cazul incetdrii raporturilor de munca,
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angajatorul are obligatia de a comunica unitatii emitente informatiile necesare pentru ca aceasta sa poata face
restituirea valorilor catre angajator. Restituirea valorii nominale a biletelor de valoare se realizeaza conform
contractului incheiat de unitatea emitenta cu angajatorul.

In cazul institutiilor publice, unittile emitente restituie sumele prevdzute anterior, cu respectarea dispozitiilor
art. 8 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 37/2008 privind reglementarea unor masuri financiare in
domeniul bugetar, aprobata cu modificari prin Legea nr. 275/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pentru voucherele de vacanta alimentate pe suport electronic si neutilizate in perioada de valabilitate, unitatea
emitentd va restitui valorile nominale cdtre angajator. In cazul voucherelor de vacantd alimentate pe suport
electronic si necuvenite, precum si in cazul incetarii raporturilor de munca, angajatorul are obligatia de a
comunica in timp util informatiile relevante unitatii emitente, pentru ca aceasta sa poata face restituirea valorilor
catre angajator.

La sfarsitul perioadei de valabilitate a suportului electronic pe care au fost alimentate voucherele de vacanta
sau la data Incetarii raporturilor de muncd, beneficiarul are obligatia de a restitui angajatorului suportul
electronic, iar acesta, la randul lui, va restitui suportul electronic unitatii emitente.

Utilizarea de catre beneficiar de vouchere de vacanta pe suport hartie sau pe suport electronic necuvenite il va
obliga pe acesta la plata contravalorii voucherelor catre angajator.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
- Monitorizeaza prezenta procedura

Compartimentul Contabilitate

- Monitorizeaza prezenta procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 01.02.2019 X X

Legislatia primara,
2 Editia a IT-a 16.05.2019 descrierea, modul de
lucru

Modficari conform Ordinului nr.
3956/2019

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4635/2020 privind
stabilirea modalitatii de acordare a
voucherelor de vacanta pentru

Documente de referinta, unitatile/institutiile de Invataméant

3 Revizial 01.07.2020 Descrierea activitatii sau de stat, Ministerul Educatiei si

procesului. Cercetarii si alte institutii publice
din subordinea acestuia, pentru
anul 2020, publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 566 din 30 iunie
2020.

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4.072/2023 privind
aprobarea Regulamentului de
acordare a voucherelor de vacanta

Documente de referinta; pentru unitatile/institutiile de

03.05.2023 Descrierea activitatii sau invatamant de stat, in Ministerul

procesului Educatiei si in alte institutii publice
din subordinea/coordonarea
acestuia, pentru anii 2023-2026,
Publicat in Monitorul Oficial din 26
aprilie 2023

Modificari legislative conform Legii
nr. 130/2023 pentru aprobarea
Ordonantei de urgenta a Guvernului
Editia a IV- 26.05.2023 Documente de referints nr. 131/2021 privind modificarga si
a completarea unor acte normative,
precum si pentru prorogarea unor
termene, Publicata in Monitorul
Oficial nr. 446 din 23 mai 2023

6 Revizial 11.07.2023 Documente de referinta Modificari legislative

Editia a III-
a

4

5

Modificari legislative conform
Ordonantei de urgenta nr. 10/2024
7 Editia a V-a 29.02.2024 Documente de referinta pentru modificarea si completarea
unor acte normative, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 160/2024

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4440/2024 privind
modificarea si completarea Anexei
la Ordinul nr. 4072/2023 pentru
aprobarea Regulamentului de
acordare a voucherelor de vacanta
pentru unitatile/institutiile de
invatamant de stat, in Ministerul
Educatiei si in alte institutii publice
din subordinea/coordonarea
acestuia, pentru anii 2023-2026,
Publicat in Monitorul Oficial

8 Revizial 20.05.2024 Documente de referinta Favorabil
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Nr. q
Crt Compartiment
Nr. Compartiment
ex.

1

2 Comisie Monitorizare

3 Contabilitate
N Denumirea anexei
Crt

1 Situatie centralizatoare
2 Situatie analitica
3 Situatie

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
. Data Data Data intrarii in <
Nume si prenume o A q Semnatura
primirii = retragerii vigoare
Cimpanu Monica 20.05.2024 20.05.2024 20.05.2024
Bejenaru Mihaela 20.05.2024 20.05.2024 20.05.2024
Munteanu Mariana 20.05.2024 20.05.2024 20.05.2024
Anexe
Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM, in dosarul Consilierului Etic si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

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

Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe

Cuprins
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