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Scopul procedurii

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

Salariatul poate utiliza biletele de valoare pe baza actului de identitate sau a legitimatiei de serviciu, vizata la
zi, in exclusivitate pentru achizitionarea produselor/serviciilor prevazute de lege.

In cazul platilor online, identificarea beneficiarului care are dreptul s utilizeze bilete de valoare pe suport
electronic, precum si a produselor/serviciilor care pot fi achizitionate potrivit legii se realizeazda in baza
procedurilor interne implementate de unitate 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.

Tichetul de masa este valabil in anul calendaristic in care a fost emis, cu exceptia tichetului emis in perioada 1
noiembrie - 31 decembrie, care poate fi utilizat pana la data de 31 decembrie a anului urmator.

Angajatorul care acorda bilete de valoare salariatilor evidentiaza in bugetele proprii aprobate potrivit legii,
intr-o pozitie distincta de cheltuieli denumita "Tichete de masa", "Tichete cadou", "Tichete de cresa", "Tichete
culturale" sau "Vouchere de vacanta", dupa caz, sumele destinate acoperirii valorii nominale a biletelor de
valoare, potrivit celor convenite cu organizatiile sindicale legal constituite sau cu reprezentantii salariatilor, dupa
caz.

Pentru unitate, biletele de valoare pot fi acordate in limita sumelor prevazute distinct cu aceasta destinatie in
bugetele proprii aprobate, in conditiile legii.

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 institutiilor publice, aceste sume se suportd 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, cu exceptia
tichetelor de masa si tichetelor de cresa, se iau in calcul: valoarea nominalda 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.

In cazul tichetelor de masa, respectiv tichetelor de cresa, la determinarea sumelor totale destinate acoperirii
valorii nominale a acestora, pe langa informatiile prevazute de lege, se iau in calcul si numarul de zile lucratoare,
in cazul tichetelor de masa, respectiv numarul de luni aferente perioadei pentru care se acorda, in cazul
tichetelor de cresa.

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.

Valoarea nominala a unui bilet de valoare nu poate depasi valoarea stabilita potrivit Legii nr. 165/2018, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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
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Domeniul de aplicare

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

Prezenta procedura se refera la bonurile valorice.
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. 497/660/2024 privind stabilirea valorii sumei lunare indexate care se acorda sub forma de tichete de
cresa pentru semestrul I al anului 2024, Publicat in Monitorul Oficial nr. 268/2024

- Ordonanta de urgenta nr. 69/2023 pentru modificarea art. 14 din Legea nr. 165/2018 privind acordarea biletelor
de valoare, precum si pentru stabilirea unor masuri pentru aplicarea acestor prevederi, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 691/2023

- Ordinul nr. 1121/655/2023 privind stabilirea valorii sumei lunare indexate care se acorda sub forma de tichete
de cresa pentru semestrul I al anului 2023, Publicata in Monitorul Oficial nr. 258 din 29 martie 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. 130/2021 privind unele masuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene, precum si
pentru modificarea si completarea unor acte normative, 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, cu modificarile si completarile ulterioare

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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor 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.
Crt.

Bl B Bl Bl B B

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

<

Ap.
Ah.
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

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Biletele de valoare pot fi utilizate doar in scopul prevazut de Legea nr. 165/2018 privind acordarea biletelor de
valoare, cu modificarile si completarile ulterioare, si doar la operatorii economici care accepta biletele de valoare,
denumiti in continuare unitati afiliate, care au incheiat contracte de prestare a serviciilor cu unitatile emitente.

Regimul fiscal aplicabil biletelor de valoare este atat pentru beneficiari, cat si pentru angajatori/platitori de
venituri cel prevazut de Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

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.

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 ale angajatorilor;

b) categoriile de salariati care primesc bilete de valoare;

c) criteriile de selectie privind stabilirea salariatilor care primesc tichete de masa, tinand 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.

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
angajatori contin cel putin numele, prenumele si codul numeric personal corespunzator fiecarui salariat.

Comenzile de achizitie de tichete de masa acordate donatorilor de sadnge in baza Legii nr. 282/2005 privind
organizarea activitatii de transfuzie sanguina, donarea de sange si componente sanguine de origine umana,
precum si asigurarea calitatii si securitatii sanitare, in vederea utilizarii lor terapeutice, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, de tichete de masa acordate in alte situatii prevazute prin alte legi
speciale, respectiv de suporturi electronice transmise unitatii emitente nu contin datele personale ale
beneficiarilor.

In cazul tichetelor de mas&, angajatorii nu pot acorda mai mult de un tichet de masa pentru fiecare zi lucratoare
din luna pentru care se efectueaza transferul valorii nominale a tichetelor de masa. In sensul prezentelor norme
nu se considera zile lucrate perioadele in care salariatii:

a) efectueaza concediul de odihna, potrivit Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, potrivit Hotararii Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
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salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
republicatd, cu modificarile ulterioare, si respectiv, potrivit contractelor colective de munca;

b) beneficiaza de zile libere platite, in cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit prevederilor Legii nr.
53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv ale Ordonantei Guvernului nr. 6/2007
privind unele masuri de reglementare a drepturilor salariale si a altor drepturi ale functionarilor publici pana la
intrarea in vigoare a legii privind sistemul unitar de salarizare si alte drepturi ale functionarilor publici, precum si
cresterile salariale care se acorda functionarilor publici in anul 2007, aprobatda cu modificari prin Legea nr.
232/2007, cu modificarile ulterioare, precum si de zile festive si de sarbatoare legale sau de alte zile libere
acordate conform Hotararii Guvernului nr. 250/1992, republicatd, cu modificarile ulterioare, si, respectiv,
contractelor colective de muncag;

c) potrivit dispozitiilor legale, sunt delegati sau detasati in afara localitatii in care isi au locul permanent de
munca si primesc indemnizatie de delegare sau de detasare;

d) se afla in concediu pentru incapacitate temporara de munca, sunt absenti de la locul de munca ori se afla in
alte situatii stabilite de angajator impreuna cu organizatiile sindicale ori, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor.

Nu se considera zile lucrate perioadele in care salariatii:

a) efectueaza concediul de odihna, si respectiv, potrivit contractelor colective de muncag;

b) beneficiaza de zile libere platite, in cazul unor evenimente familiale deosebite;

c) potrivit dispozitiilor legale, sunt delegati sau detasati in afara localitatii in care isi au locul permanent de
munca si primesc indemnizatie de delegare sau de detasare;

d) se afla in concediu pentru incapacitate temporara de munca, sunt absenti de la locul de munca ori se afla in
alte situatii stabilite de angajator impreuna cu organizatiile sindicale ori, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor.

Tichetele de cresa se distribuie salariatilor, lunar, pentru fiecare dintre copiii lor naturali, inclusiv pentru fiecare
copil adoptat, precum si pentru cei carora li s-a instituit tutela, pe baza urmatoarelor documente:

a) cerere pentru acordarea tichetului de cresa;

b) actul doveditor eliberat de cresa/entitatea asimilata acesteia la care este inscris copilul;

c) documente care sa ateste calitatea de parinte, respectiv certificatul de nastere al copilului, in cazul
parintilor naturali, sau hotararea judecatoreasca de incuviintare a adoptiei, in cazul copilului adoptat;

d) documente care sa ateste calitatea de tutore, respectiv hotararea judecatoreasca de instituire a tutelei sau,
dupa caz, dispozitia autoritatii tutelare;

e) declaratie pe propria raspundere ca celalalt parinte sau, dupa caz, tutorele nu beneficiaza de tichete de
cresd, de concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv de pana
la 3 ani, in cazul copilului cu handicap;

f) alte documente solicitate de angajator, dupa caz, potrivit regulamentului intern.

Angajatorul are obligatia de a informa angajatii cu privire la cresele/entitatile asimilate acestora cu care
unitatile emitente ale tichetelor de cresa au incheiate contracte de prestari de servicii.

Unitatile emitente ale tichetelor de cresa solicita de la angajatori datele de identificare ale creselor/entitatilor
asimilate acestora in care angajatii au copii Inscrisi, in vederea incheierii contractelor de prestari de servicii.

Documentul se elibereaza, de regulda, de catre cresa/entitatea asimilata acesteia, la solicitarea

parintelui/tutorelui care are inscris copilul. In vederea obtinerii documentului angajatorii, impreund cu
organizatiile sindicale legal constituite sau cu reprezentantii salariatilor, dupa caz, pot stabili ca solicitarea sa fie
adresata de catre angajator, pe baza situatiei nominale a angajatilor care au copii inscrisi la cresa/entitatea
asimilata.

In cazul In care cresa/entitatea asimilatd nu are personalitate juridica, unititile emitente vor incheia
contractele de prestari de servicii cu persoana juridica, in structura careia este organizatda cresa/entitatea
asimilata acesteia.

In cazul In care angajatul caruia i s-au acordat tichete de cresa nu a prezentat angajatorului informatiile
privind prezenta copilului la cresa/entitatea asimilata acesteia, in scris cu confirmarea cresei/entitatii asimilate
acesteia, acesta are obligatia sa restituie angajatorului contravaloarea tichetelor de cresa acordate si necuvenite.
Daca restituirea nu este posibila, angajatorul va recupera din drepturile salariale cuvenite angajatului respectiv
contravaloarea tichetelor de cresa acordate suplimentar, corespunzator numarului de zile absente din luna in
care copilul a fost absent de la cresa/entitatea asimilata acesteia.

Pentru asigurarea desfasurarii corespunzatoare a serviciilor de cresa, contractele de prestari de servicii
incheiate intre crese/entitati asimilate acestora, pe de o parte, si unitatile emitente, pe de alta parte, vor cuprinde
o clauza expresa referitoare la termenul calendaristic de decontare a contravalorii nominale a tichetelor de cresa.
In cazul creselor/entitatilor asimilate acestora care nu au personalitate juridica, persoana juridicd va deschide un
cont bancar distinct prin care se vor derula sumele corespunzatoare tichetelor de cresa in relatia contractuala cu
unitatea emitentd. Contravaloarea tichetelor de cresa decontatd de unitatile emitente va fi destinata in totalitate
si cu operativitate cresei/entitatii asimilate acesteia.
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Valoarea lunara a tichetelor de cresa acordata salariatilor
si decontata cresei/entitatii asimilate acesteia de catre unitatile emitente nu poate fi fractionata de
cresa/entitatea asimilata acesteia, pe perioade de utilizare, dependent de absenta de la cresa a copiilor in cursul
unei luni calendaristice sau de cuantumul taxelor stabilit pentru copiii ai caror parinti achita taxele de cresa in
numerar. Eventualele sume neconsumate de cresad/entitatea asimilatd acesteia In luna curenta, ca urmare a
absentei copiilor, vor fi utilizate de cresa/entitatea asimilata acesteia in luna in care copiii in cauza vor fi prezenti
la cresd/entitatea asimilatd acesteia. In aceste cazuri, valoarea lunara a tichetelor de cresa acordatd angajatilor
pentru luna in care copilul va fi prezent la cresa/entitatea asimilata acesteia in cauza se diminueaza, in mod
corespunzator, de catre angajator. Informatiile privind prezenta lunara a copilului la cresa/entitatea asimilata
acesteia, confirmate de cresa/entitatea asimilatd acesteia, se comunica angajatorului, in scris, de catre angajatul
beneficiar de tichete de cresa.

Sumele decontate de unitatile emitente si neconsumate de cresa/entitatea asimilata acesteia pana la sfarsitul
lunii calendaristice se reporteaza in contul lunii urmatoare. La sfarsitul anului calendaristic, soldul contului
bancar deschis pentru operatiunile cu tichetele de cresa va fi reportat pentru anul urmator.

Salariatii au dreptul sa isi aleaga unitatea afiliata pentru achizitionarea produselor/serviciilor prevazute de
lege.

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 incetarii raporturilor de munca,
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.

Unitatile emitente restituie sumele, 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.

Utilizarea de catre salariat a biletelor de valoare necuvenite il obliga pe acesta la plata contravalorii biletelor
catre angajator.

In cazul tichetelor de masa, in situatia in care salariatul utilizeaza intr-o luna un numar de tichete de masa mai
mare decat numarul de zile lucrate, iar angajatorul nu a incasat de la salariat contravaloarea tichetelor utilizate si
necuvenite, angajatorul acorda acestuia pentru luna urmatoare un numar de tichete de masa egal cu numarul de
zile lucratoare, diminuat cu numarul de tichete acordate pentru luna anterioara si necuvenite.

Tinand seama de datele calendaristice la care se comunica indicii realizati ai preturilor de consum de catre
Institutul National de Statistica, valoarea nominala a unui tichet de masa, valoarea sumei acordate sub forma
tichetelor de cresa, respectiv valoarea sumei acordate sub forma tichetelor culturale, valabila in ultima luna a
semestrului constituit, dupa caz, se utilizeaza si pentru primele doua luni ale semestrului urmator.

La fundamentarea valorii sumei lunare indexate semestrial, acordata sub forma de tichete de cresa, respectiv
tichetelor culturale, se vor utiliza urmatoarele reguli:

a) indicele inflatiei, respectiv indicele preturilor de consum realizat, cu perioada de referinta luna ianuarie
2019;

b) semestrul este constituit din 6 luni calendaristice intregi, incepand cu luna februarie 2019;

c) valoarea sumei lunare acordate sub forma de tichete de cresa de maximum 640 lei, respectiv de tichete
culturale, de maximum 210 lei pentru tichetele culturale acordate lunar sau de maximum 420 lei/eveniment.

Tichetele cadou sunt bilete de valoare acordate ocazional angajatilor proprii pentru cheltuieli sociale.

Este interzisa acordarea de tichete cadou altor categorii de beneficiari.

Prin exceptie, organizatiile sindicale legal constituite pot acorda din fonduri proprii, ocazional, tichete cadou
membrilor proprii care nu au calitatea de angajati ai organizatiei sindicale.

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.
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Fiecare tichet de masa este valabil numai daca are inscrise pe suportul electronic sau stocate intr-un alt mod in
acesta urmatoarele mentiuni:

a) numele si adresa emitentului;

b) perioada de valabilitate a utilizarii tichetului de masa;

c) interdictia de a fi utilizat pentru achizitionarea de tigari sau de produse alcoolice;

d) numele, prenumele si codul numeric personal ale salariatului care este in drept sa utilizeze tichetul de masa.

Evidenta miscarii biletelor de valoare pe suport hartie se tine la valoarea nominala imprimata pe acestea.

Gestionarea biletelor de valoare pe suport hartie se efectueaza, potrivit legii, de persoane imputernicite in
scris de catre conducerea angajatorilor, a unitatilor emitente, respectiv a unitatilor afiliate, dupa caz.

Evidenta tranzactiilor cu bilete de valoare pe suport electronic se realizeaza de catre unitatile emitente prin
intermediul unui sistem informatic care trebuie sa permita stocarea corespunzatoare a datelor in conditii de
protectie si siguranta pentru o perioada de cel putin 5 ani.

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

- Conexiune internet

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Contabilul sef
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:
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 aceasta
destinatie in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat, pentru celelalte categorii de angajatori.

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.

Nu se acorda tichete de masa personalului care beneficiaza de indemnizatie de hrana.

Salariatii beneficiaza lunar de un numar de tichete de masa cel mult egal cu numarul de zile lucrate, iar acest
numar nu poate depasi numarul de zile lucratoare din luna pentru care se acorda tichetele.

In cazul salariatilor angajati in baza unui contract individual de munca cu timp partial, precum si in cazul
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cumulului de functii, biletele de valoare, cu exceptia tichetelor cadou si tichetelor culturale, pot fi acordate numai
de citre angajatorii unde salariatii in cauza isi au functia de baza, potrivit legii. In cazul in care nu se poate stabili
functia de baza, beneficiarul biletelor de valoare alege, in scris, angajatorul care ii va acorda biletele de valoare,
avand obligatia de a transmite, in termen de maximum 10 zile lucratoare, si catre ceilalti angajatori optiunea
realizata.

In cazul salariatilor a cadror durata zilnicid a timpului de munca este mai mare de 8 ore - in regim de tura,
numarul de zile pentru care se acorda tichete de masa se determina prin impartirea numarului de ore in care
salariatul a fost prezent la lucru la durata normala a timpului de munca de 8 ore. Fractiile rezultate din calcul se
considera zi de prezenta la lucru, cu conditia ca totalul zilelor rezultat sa nu depdseasca numarul de zile
lucratoare din luna pentru care se acorda tichetele.

Angajatorul poate beneficia de tichete cadou acordate de angajatorii lor, numai pentru destinatiile sau
evenimentele care se incadreaza in cheltuielile sociale.

Biletele de valoare se emit exclusiv pe suport electronic.

Unitatea are 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 cazul tichetelor culturale, unititile emitente incheie contracte numai cu unititile care desfisoara
preponderent activitatea de comercializare/prestare de servicii culturale.

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.

Suportul electronic emis de unitatea emitenta trebuie sa aiba inscrise sau stocate electronic in acesta
urmatoarele elemente obligatorii:

a) emitentul si datele sale de identificare: denumirea, sediul si codul de identificare fiscala;

b) angajatorul si datele sale de identificare: denumirea si codul de identificare fiscala;

c) numele, prenumele si codul numeric personal ale beneficiarului care este in drept sa utilizeze biletele de
valoare;

d) perioada de valabilitate a utilizarii biletelor de valoare;

e) interdictia dupa caz, imprimata pe versoul suportului electronic;

f) numarul de identificare, unic la nivel de emitent, al suportului electronic;

g) perioada de valabilitate a suportului electronic;

h) elemente de siguranta a suportului electronic, de tip PIN, CIP;

i) cuvintele «TICHET DE MASA», «TICHET CADOU», «TICHET DE CRESA», «TICHET CULTURAL>,

«VOUCHER DE VACANTA», dupa caz, cu litere majuscule pe rectoul suportului electronic;

j) elemente de identitate vizuala ale brandului de turism al Romaniei, in cazul voucherelor de vacanta.

Biletele de valoare pe suport electronic care sunt transferate primele catre beneficiari de catre unitatile
emitente vor fi considerate utilizate cu prioritate, in baza principiului "primul intrat - primul iesit" ("first-in - first-
out"), demonstrat prin evolutia soldului biletelor de valoare pe suport electronic.

Sistemul biletelor de valoare pe suport electronic organizat de catre unitatile emitente, in colaborare cu
angajatorii, trebuie sa permita beneficiarilor biletelor de valoare pe suport electronic accesul la informatiile
privind utilizarea si soldul valorii nominale a biletelor de valoare transferate acestora.

Angajatorul este obligat sa instiinteze salariatii cu privire la data alimentarii si valoarea biletelor de valoare
transferate pe suportul electronic.

Unitatile afiliate care au incheiat contracte de prestari de servicii cu unitatile emitente, sunt identificate la
nivel de platforma sau de schema/aranjament de plata, dupa caz, pentru a permite unitatilor emitente cu care au
incheiat contracte de prestari de servicii sa autorizeze online tranzactiile cu bilete de valoare efectuate de catre
beneficiari, exclusiv la acea unitate afiliatd care are un contract de prestari de servicii valabil incheiat cu o
unitate emitenta.

Elementele de identificare si solicitate de unitatile emitente se mentioneaza in contractul incheiat intre
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unitatea afiliatd si unitatea emitentd. In cazul schimbdrii oricarui element de identificare unitatea afiliatd este
obligata sa informeze de indata unitatea emitenta cu privire la respectiva modificare.

Unitatile afiliate care au incheiat contracte de prestari de servicii cu unitatile emitente trebuie sa afiseze
elemente de identificare furnizate de catre unitatile emitente pentru categoriile de bilete de valoare pentru care
au Incheiat contracte, fie la intrarea in locatiile in care isi desfasoara activitatea sau la casele de marcat
electronice fiscale, dupa caz, fie pe websiteurile pe care le utilizeaza, in cazul unitatilor afiliate care ofera servicii
de plata online.

Entitatile procesatoare si alte organizatii specializate utilizate de unitatile emitente pentru a realiza
tranzactiile cu bilete de valoare sunt indreptatite sa primeasca si sa utilizeze oricare din informatiile mentionate,
iar unitatile emitente trebuie sa furnizeze aceste informatii la solicitarea entitatilor procesatoare sau a
organizatiilor specializate implicate in realizarea tranzactiilor cu bilete de valoare.

Informatiile pot fi utilizate numai in scopul indeplinirii obligatiilor contractuale care rezulta din contractele
specifice sectorului de bilete de valoare.

Documentele justificative privind operatiunile unitatilor emitente cu angajatorii si unitatile afiliate sunt
pastrate potrivit dispozitiilor legale.

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 in 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 contracteaza cu o unitate emitentd serviciul de emitere a biletelor de valoare achita atat
contravaloarea nominald a biletelor de valoare distribuite angajatilor, cat si costul emiterii suportului electronic.

Valoarea nominala a biletelor de valoare acordate angajatilor nu poate fi diminuata in niciun mod.

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

Biletele de valoare pot fi utilizate doar pe teritoriul Roméaniei, 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.

Biletele de valoare pot fi utilizate, inclusiv pentru plati online.

Tichetele de masa sunt bilete de valoare acordate angajatilor lunar, ca alocatie individuala de hrana, utilizate
numai pentru achitarea mesei sau pentru achizitionarea de produse alimentare.

Tichetele de masa pot fi utilizate doar in unitati de alimentatie publica, magazine alimentare, cantine-
restaurant, bufete sau orice alte tipuri de unitati care comercializeaza produse alimentare si care au incheiat
contracte de prestare a serviciilor reglementate cu unitatile emitente de tichete de masa si trebuie sa permita, in
mod exclusiv, utilizarea tichetelor pentru achitarea mesei sau pentru achizitionarea de produse alimentare,
inclusiv pentru plata online a acestora.

Debitarea sumelor corespunzatoare produselor alimentare solicitate de salariat se realizeaza la valoarea
respectivelor produse alimentare.

Valoarea tichetelor de masa este transferata lunar salariatilor de catre unitatea emitenta, corespunzator
numarului de zile lucratoare din luna pentru care se face transferul, conform contractului incheiat de unitatea
emitenta cu angajatorul.

Salariatul poate utiliza lunar un numar de tichete de masa cel mult egal cu numarul de zile lucrate.

Salariatul are obligatia sa restituie angajatorului, la finele fiecarei luni, precum si la incetarea contractului
individual de munca, valoarea corespunzatoare tichetelor de masa necuvenite.

Incepand cu data de 1 august 2023, valoarea nominala a unui tichet de masa nu poate depasi suma de 35 lei.

Incepand cu data de 1 ianuarie 2024, valoarea nominald a unui tichet de masa nu poate depasi suma de 40 lei.

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

Valoarea nominala maxima a biletelor de valoare se indexeaza, semestrial, dupa cum urmeaza:

a) in cazul tichetelor de masa, cu indicele preturilor de consum, inregistrat la marfurile alimentare, comunicat
de Institutul National de Statistica;

b) 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
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ultima valoare nominalad indexatd, pentru perioadele urmatoare, valoarea nominald a biletului de valoare raméane
nemodificata.

Pentru semestrul I al anului 2024, incepand cu luna aprilie 2024, valoarea sumei lunare care se acorda sub
forma de tichete de cresa, stabilita potrivit prevederilor art. 33 din Normele metodologice de aplicare a Legii nr.
165/2018 privind acordarea biletelor de valoare, aprobate prin Hotardrea Guvernului nr. 1.045/2018, cu
modificarile ulterioare, este de 640 lei.

Valoarea nominala stabilita la art. 1 se aplica si pentru primele 2 luni ale semestrului II al anului 2024,
respectiv august 2024 si septembrie 2024.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Contabilul Sef

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita
reviziei reviziei
1 Editial 27.06.2019 X

- Scopul procedurii

2 Revizia I 09.09.2020 " Documente de referinta

- Descrierea activitatii sau
procesului

Scopul procedurii;

3 Revizia a II- 07.04.2021 Documente de .rgfiar.i.nté;

a Descrierea activitatii sau
procesului

Revizia a Documente de refm:—:rinté,-

4 M-a 19.04.2021 Descrierea activitatii sau
procesului

Legislatie primara;
5 Editia a II-a 27.06.2022 Derularea operatiunilor si
actiunilor activitatii;

Scopul procedurii;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

6 Revizial 27.07.2022

Revizia a II- Documente de referinta;
7 a 20.12.2022 Descrierea activitatii sau
procesului

Editia a III-

a 25.05.2023 Documente de referinta

9 Revizial 28.07.2023 Documente de referinta

Descrierea modificarii

X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform
LEGII 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;

Modificari legislative conform
Hotararii 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

Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 1263/654/2023
privind stabilirea valorii nominale
indexate a unui tichet de masa
pentru semestul I al anului 2023,
Publicat in Monitorul Oficial nr.
272 din 31 martie 2023, precum si
Ordinului nr. 1121/655/2023
privind stabilirea valorii sumei
lunare indexate care se acorda
sub forma de tichete de cresa
pentru semestrul I al anului 2023,
Publicata in Monitorul Oficial nr.
258 din 29 martie 2023

Modificari legislative conform
Ordonantei de urgenta nr. 69/2023
pentru modificarea art. 14 din
Legea nr. 165/2018 privind
acordarea biletelor de valoare,
precum si pentru stabilirea unor
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masuri pentru aplicarea acestor
prevederi, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 691/2023

10 :eVIZla all- 19.12.2023 Documente de referinta = Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 497/660/2024 privind
stabilirea valorii sumei lunare
11 Revizia a 08.04.2024 Documente de referinta 1nd§xate care se af: orda sub forma Favorabil
IlT-a ’ de tichete de cresa pentru
semestrul I al anului 2024,
Publicat in Monitorul Oficial nr.

268/2024

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

g:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 08.04.2024 08.04.2024 08.04.2024
2 Contabilitate Munteanu Mariana 08.04.2024 08.04.2024 08.04.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare

1 Situatie centralizatoare
2 Situatie analitica a biletelor
3 Situatie analitica

Situatie centralizatoare a biletelor de
valoare pe suport electronic

Situatie centralizatoare pentru angajatori
Situatie centralizatoare pe unitati

Situatie centralizatoare a biletelor
decontate

8 Situatie analitica a copiilor

Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele

Comisiei SCIM 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.

Cuprins

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

Pagina 15/ 16

= O U D W R R =



Formular de analiza a procedurii

Anexe
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