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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Secretar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 06.04.2022
2.5 Revizia 2 15.09.2022
2.6 Revizia 3 14.10.2022

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Rotaru Margareta 14.10.2022
3.2 | Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta 14.10.2022
financiar
3.3 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.4 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.5 | Arhivare Secretariat Secretar Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura are rolul de a stabili modalitatea de stabilire a beneficiarilor in drept, a necesarului de credite si
de acordare a voucherelor de vacanta in anul 2022.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura operationala se aplica in procesul de acordare a voucherelor de vacanta.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

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

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitate procedurata depinde acordarea corecta a voucherelor de vacanta.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 317/2021 a bugetului de stat pe anul 2022;

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Hotdrarea nr. 215/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind acordarea voucherelor de
vacantg;

- Ordonanta de urgenta nr. 131/2021 privind modificarea si completarea unor acte normative, precum si
pentru prorogarea unor termene;

- Ordinul nr. 3498/31.03.2022 privind stabilirea modalitatii de acordare a voucherelor de vacanta pentru
unitatile/institutile de Tinvatamant de stat, Ministerul Educatiei si alte institutii publice din
subordinea/coordonarea acestuia, pentru anul 2022,

6.3. Legislatie secundara:

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Alte acte normative.

6/16



SCOALA GIMNAZIALA NR.
1 NAMOLOASA

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a

ACORDAREA VOUCHERELOR DE VACANTA Revizia 3

Cod: P.O.SCR 11 Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare 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;

7.1.7 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au
fost aprobate si difuzate;

7.1.9 Sistem Ansamblu de elemente corelate sau Tn interactiune.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \Y Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 SCIM Sistem de control intern/managerial

7.2.8 CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedura a fost elaborata in scopul respectdrii prevederilor legale care reglementeaza
acordarea voucherelor de vacanta.

Unitatea acorda, anual, in limita sumelor prevazute In buget alocate cu aceasta destinatie, pentru perioada
anului fiscal, vouchere de vacantd, in cuantum de 1.450 lei pentru un salariat.

Conducatorul unitatii, n calitate de ordonator de credite, raspunde de modul de acordare a voucherelor
de vacanta si are obligatia de a utiliza creditele bugetare numai n limita prevederilor si destinatiilor
aprobate, conform prevederilor legale.

Ordonatorul de credite 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 institutiei.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.3.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducerea unitatii;

- Conducatorul compartimentului Secretariat;

- Conducatorul compartimentului contabilitate;
- Administratorul/persoana imputernicita.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- In limita resurselor bugetare, angajatorul stabileste, cAnd acorda voucherele de vacantd, de comun
acord cu organizatiile sindicale legal constituite sau cu reprezentantii salariatilor, dupa caz.

- Voucherele de vacanta se acorda in limitele sumelor prevazute cu aceastd destinatie Tn bugetul de stat
sau, dupa caz, In bugetele locale, pentru institutile din domeniul bugetar, si In limitele sumelor
prevazute cu aceasta destinatie in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat, potrivit legii, pentru celelalte
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categorii de angajatori.

- Voucherele de vacanta sunt integral suportate de catre angajator.

- Voucherele de vacanta aferente anului 2022 se emit doar pe suport electronic si sunt In cuantum de
1.450 lei pentru un salariat, Tn limita sumelor prevazute in buget alocate cu aceasta destinatie.

- Voucherele de vacanta se acorda tuturor persoanelor care au calitatea de salariat in unitate, 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.

- Angajatul care beneficiaza de vouchere de vacanta nu mai beneficiaza de prima de vacanta in cursul
anului fiscal sau de bilete de odihnad, acordate potrivit Legii nr. 127/2019 privind sistemul unic de pensii.
- Voucherele de vacanta, se emit numai de catre institutile autorizate de Ministerul Finantelor.
Institutiile emitente desfasoara aceasta activitate numai in baza autorizatiei de functionare, acordata de
Ministerul Finantelor. Autorizatia de functionare se acorda potrivit criteriilor stabilite de catre Ministerul
Finantelor, prin ordin al ministrului.

- Fiecare voucher de vacanta pe suport electronic este valabil numai daca mentiunile enumerate
mai jos sunt inscrise sau stocate intr-un alt mod in acesta:

a. emitentul si datele sale de identificare;

b. angajatorul si datele sale de identificare;

c. numele, prenumele si codul numeric personal ale angajatului care este in drept sa utilizeze voucherul
de vacantg;

d. perioada de valabilitate a utilizarii voucherului de vacanta;

e. interdictia de a utiliza voucherul de vacanta Tn alte locuri decat in institutiile afiliate

f. elementele de identitate vizuala ale brandului de turism al Romaniei.

- 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 de beneficiar pe baza actului de
identitate numai pentru achizitionarea de servicii turistice de la unitatile afiliate.

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

- 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.

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

- Se interzice beneficiarului:

a) utilizarea voucherelor de vacanta pentru achizitionarea altor servicii decat cele prevazute la art. 23 din
Normele metodologice privind acordarea voucherelor de vacanta, aprobate prin Hotararea Guvernului
nr. 215/2009, cu modificarile si completarile ulterioare.

b) comercializarea voucherelor de vacanta in schimbul unor sume de bani si/sau al altor bunuri si/sau
servicii.

- Pentru voucherele de vacanta alimentate pe suport electronic si neutilizate in perioada de valabilitate,
institutia emitenta restituie valorile nominale catre angajator. Valoarea restituita de cdtre institutiile
emitente va fi virata la bugetul de stat la titlul 85 - "Plati efectuate Tn anii precedenti si recuperate in anul
curent”.

- Tn situatia In care se restituie voucherul/contravaloarea acestuia, persoana beneficiazd de recalcularea
impozitului in luna urmatoare restituirii.

- Plafonul maxim cumulat al comisionului perceput de la angajator si institutia afiliata de catre institutiile
emitente este de maximum 1% din valoarea voucherului de vacantd, care contine elementele minime
obligatorii.

- Introducerea la cererea angajatorului sau a institutiilor afiliate a altor elemente grafice fata de cele
minime obligatorii va fi negociata cu emitentii.
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- Comisionul maxim perceput de agentiile de turism, In calitate de institutii 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, dupa caz, potrivit legii.

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

- Se interzice institutiei afiliate acordarea unui rest de bani la voucherul de vacanta. Contravaloarea
serviciilor turistice prestate de catre institutiile afiliate peste valoarea voucherelor de vacanta se suporta
de catre angajat, titular al voucherelor de vacanta.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Date de intrare (l)

- Statul de functii aprobat de INSPECTORATUL SCOLAR

- Statele lunare de personal aprobate de INSPECTORATUL SCOLAR
-CIM

- Acte aditionale

- Decizii de incadrare

- Decizii de detasare

Date de lesire (E)
- Lista nominala cu persoanele care au dreptul la vouchere de vacanta (Anexa nr. 3 la procedura)

- Lista nominala cu persoanele care nu doresc sa primeascd vouchere de vacanta (Anexa nr. 4 la
procedura)

- Pentru perioada unui an fiscal se acorda vouchere de vacantd, in cuantum de 1.450 lei/salariat, Tn limita
sumelor prevazute in buget alocate cu aceasta destinatie, indiferent de durata contractului individual de
munca/raportului de serviciu si/sau timpul de munca;

- Beneficiaza de acordarea voucherelor de vacanta personalul incadrat in institutia in care a desfasurat
activitate in intervalul anului 2022, indiferent de durata acesteia, inclusiv personalul aflat in situatiile
prevazute la art. 145 alin. (4) din Legea nr.53/2003: perioadele de incapacitate temporara de munca, cele
aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea
copilului bolnav, perioade care se considera activitate prestata.

- In cazul salariatului al cdrui contract individual de munca/raport de serviciu, la data acordarii
voucherelor de vacanta, este suspendat sau a Incetat in cursul anului 2022, acesta poate beneficia de
vouchere de vacantd numai dacd, Tn termen de maximum 30 de zile de la data intrarii In vigoare a
ordinului, depune la institutie o cerere Tn acest sens, precum si dovada achitarii impozitului aferent prin
virament bancar in contul institutiei.

- In cazul Incadrérii in sistem de cumul/plata cu ora, voucherele de vacantd sunt acordate de citre
angajatorii unde beneficiarii in cauza isi au functia de baza, potrivit legii. Beneficiarii au obligatia de a
depune la unitate o declaratie, In scris, in care sa precizeze angajatorul unde au functia de bazs;

- Beneficiarii au dreptul sa Tsi aleaga unitatea afiliata pentru achizitionarea serviciilor turistice;

- In cazul salariatilor din cadrul institutiei, care in intervalul anului fiscal 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 Tn cauza isi are functia de baza,
potrivit legii;

-Tn cazul in care nu se poate stabili functia de baz&, beneficiarul indemnizatiei de vacanta alege n scris
institutia care i acorda voucherele de vacantd, avand obligatia de a transmite, in termen de maximum
10 zile lucratoare, si catre ceilalti angajatori optiunea facuta. Modelul cererii este prezentat in Anexa nr.1
la procedura;

- Personalul angajat cu mai mult de o norma beneficiaza de vouchere de vacanta Tn cuantum de 1.450
lei;

- In cazul personalului detasat sau transferat se acorda 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 vacanta aferente anului 2022 pana la data realizarii transferului/detasarii.
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- Beneficiarii care nu doresc sa primeasca vouchere de vacanta depun o solicitare scrisa Tn acest sens la
secretariatul institutiei Tn 30 de zile de la data publicarii ordinului in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
I. Modelul cererii este prezentat in Anexa nr. 2 la procedura.

Stabilirea necesarului de credite bugetare

Date de intrare (I)

- Lista nominala cu persoanele care au dreptul la vouchere de vacanta (Anexa nr. 3 la procedura)

- Lista nominala cu persoanele care nu doresc sa primeasca vouchere de vacanta (Anexa nr. 4 la
procedura)

Date de lesire (E)

- Necesarul de credite bugetare pentru articolul 10.02.06

- Bugetul aprobat

- Compartimentul Secretariat transmite compartimentului contabilitate:

Lista nominala cu persoanele care au dreptul la vouchere de vacanta (Anexa nr.3 la procedura)

Lista nominala cu persoanele care nu doresc sa primeasca vouchere de vacanta (Anexa nr.4 la
procedura)

- Tn baza celor doua liste, compartimentul contabilitate intocmeste necesarul de credite bugetare pentru
vouchere de vacanta la art.bug.10.02.06, 1l supune aprobarii ordonatorului de credite si 1l transmite
catre INSPECTORATUL SCOLAR in formatul si la termenul stabilit

- La primirea bugetului aprobat de catre INSPECTORATUL SCOLAR , compartimentul contabilitate il va
transmite si valida in Sistemul National de Raportare ForExeBug

Cererile lunare pentru deschiderea de credite

- Cererea lunara pentru deschiderea de credite se intocmeste de catre compartimentul contabilitate si
se transmite catre INSPECTORATUL SCOLAR lunar, pana in data de 15 ale lunii in curs pentru luna
urmatoare, sau, In situatii speciale, conform instructiunilor comunicate de INSPECTORATUL SCOLAR

- Cererea lunara pentru deschiderea de credite se semeneaza de conducatorul institutiei si conducatorul
compartimentului contabilitate.

Achizitionarea voucherelor de vacanta

- Institutia stabileste de comun acord cu organizatiile sindicale legal constituite si reprezentative la
nivelul institutiei si/sau cu reprezentantii beneficiarilor, furnizorul cu care va fi contractata achizitionarea
voucherelor.

- Cu aceasta ocazie va fi intocmit un proces verbal al sedintei care va fi consemnat in Registrul de
procese verbale al Consiliului Profesoral, conform Anexei nr. 5;

- Ordonatorul de credite raspunde de modul de acordare a voucherelor de vacanta si are obligatia de a
angaja si de a utiliza creditele bugetare numai in limita prevederilor si destinatiilor aprobate, cu
respectarea dispozitiilor Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordonatorul de credite are obligatia de a demara procedura de achizitie a voucherelor de vacanta din
momentul in care creditele bugetare cu aceasta destinatie sunt cuprinse Tn bugetul institutiei;

- In vederea stabilirii valorii estimate a contractului de achizitie a voucherelor de vacant3, 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;

- Institutia se Thcadreaza in prevederile art.7 alin (5) din Legea nr. 98/2016, care reglementeaza achizitia
directa: "Autoritatea contractanta are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in cazul in care
valoarea estimata a achizitiei, fara TVA este mai mica de 270.120 lei”;

- Potrivit clasificatiei economice a cheltuielilor bugetare, voucherele de vacanta se cuprind la titlul
"Cheltuieli de personal”, art. "Cheltuieli salariale in natura”; valoarea nominala a voucherelor de vacanta
se suporta de la art.bug. 10.02.06, iar costurile necesare serviciilor de emitere si transport ale
voucherelor de vacanta se suporta de la art.bug. 20.30.30,;
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Angajatorii sunt obligati sa instiinteze beneficiarii cu privire la data alimentarii suportului electronic si
valoarea voucherelor de vacanta transferate pe acesta.

Impozitarea voucherelor de vacanta

- Sumele reprezentand vouchere de vacanta nu intra in baza de calcul a contributiilor de asigurari
sociale si asigurari sociale de sanatate;

- Sumele reprezentand vouchere de vacanta sunt supuse impozitarii in luna in care acestea au fost
acordate beneficiarului;

- Pentru beneficiarii care la data acordarii sunt salariati ai institutiei, suma va fi inscrisa in EDUSAL in
rubrica cu aceasta destinatie, in luna in care aceasta se acorda;

- Beneficiarii care la data acordarii nu mai sunt salariati ai institutiei achita impozitul in contul institutiei
si prezinta dovada achitarii acestuia la momentul depunerii cererii pentru vouchere, iar institutia vireaza
impozitul la bugetul statului la termenul legal stabilit, in functie de luna in care se acorda voucherele;

- In situatia In care se restituie voucherul/contravaloarea acestuia, persoana beneficiazd de recalcularea
impozitului in luna urmatoare restituirii.

Restituirea voucherelor/sumelor neutilizate sau necuvenite

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

- Tn cazul voucherelor alimentate pe suport electronic si neutilizate in perioada de valabilitate, institutia
emitenta restituie institutie valoarea nominala;

Evidenta cantitativ-valorica si contabila a voucherelor de vacanta

- Ordonatorul de credite tine evidenta voucherelor de vacanta conform situatiilor cuprinse in anexele la
Normele metodologice privind acordarea voucherelor de vacanta, aprobate prin Hotararea Guvernului
nr. 215/2009, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Conducatorul institutiei va emite o decizie (Anexa nr. 7) prin care va nominaliza persoana responsabila
cu gestionarea voucherelor pe suport electronic (administratorul sau secretarul institutiei);

Prelucrarea datelor cu caracter personal

- Institutia realizeaza prelucrarea datelor cu caracter personal in conformitate cu prevederile
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date (Regulamentul general privind
protectia datelor) si a Directivei (UE) 2016/680 referitoare la protectia datelor personale in cadrul
activitatilor specifice desfasurate de autoritatile de aplicare a legii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii:

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Respecta procedura;

- Raspunde de modul de acordare a voucherelor de vacantg;

- Aproba Lista nominala cu persoanele care au dreptul la vouchere de vacants;

- Aproba propunerea de buget;

- Aproba cererea de credite;

- Emite decizia de nominalizare a persoanei responsabile cu gestionarea voucherelor pe suport electronic.

9.2. Consiliul Profesoral:
- Stabileste de comun acord cu organizatiile sindicale legal constituite si reprezentative la nivelul unitatii,
furnizorul cu care va fi contractata achizitionarea voucherelor.

9.3. Conducatorul compartimentului Secretariat:

- Respecta procedura;

- Intocmeste Lista nominald cu persoanele care au dreptul la vouchere de vacantd (Anexa nr.3 la
procedura);

- Intocmeste Lista nominala cu persoanele care nu doresc s& primeasca vouchere de vacanta (Anexa nr.4 la
procedura);

- Comunica tuturor beneficiarilor termenele pana la care pot prezenta cererile privind voucherele;

- Inregistreazd, gestioneazd si arhiveaza cererile primite de la beneficiari;

- Comunica compartimentului contabilitate lista finala cu persoanele beneficiare;

- Intocmeste, dacd este necesar, acte aditionale si/sau decizii cu privire la acordarea voucherelor de
vacantd, periodicitatea acordarii si valoarea cuvenita.

9.4. Administratorul/persoana imputernicita:

- Respecta procedura;

- Initiaza procedura de achizitie a voucherelor;

- Finalizeaza procedura de achizitie si intocmeste contractul;

- Primeste si elibereaza voucherele pe suport electronic in conformitate cu dispozitiile prezentei proceduri
si cu reglementarile contabile aplicabile;

- Intocmeste toate documentele de strictd justificare referitoare la miscarea voucherelor, previzute de
legislatia aplicabila.

9.5. Conducatorul compartimentului contabilitate:

- Respecta procedura;

- Intocmeste si nainteaza citre Inspectoratul Scolar propunerea de buget;

- Transmite bugetul aprobat in Sistemul National de Raportare ForExeBug;

- Intocmeste si nainteaza cétre Inspectoratul Scolar cererea lunard de credite pentru vouchere;

- Efectueaza, pe baza de documente justificative complete, plata valorii nominale a voucherelor de vacanta
si a costurilor aferente serviciilor de emitere si transport ale acestora.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modi
ficarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 06.04.2022 -
10.4 Il-a 2 15.09.2022 -
10.5 II-a 3 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Rotaru 14.10.2022
Margareta
2. Contabilitate Stancescu 14.10.2022
Vetuta
3. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
4. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Numar de
Aproba exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa nr 1 Cerere acordare vouchere vacanta beneficiar - - 1 -
contract suspendat -incetat
13.2 Anexa nr 2 Cerere renuntare dreptul vouchere de vacanta - - -
13.3 Anexa nr 3 Lista nominala persoane care au dreptul la - - -
vouchere de vacanta
134 Anexa nr 4 Lista nominala persoanele care nu doresc sa - - -
primeasca vouchere de vacanta
13.5 Anexa nr 5 Proces Verbal al sedintei CP privind stabililirea - - -
furnizorului
13.6 Anexa nr 6 Proces Verbal sedinta informare obligatiile - - -
beneficiari
13.7 Anexa nr 7 Decizie nominalizare persoana responsabila - - -
gestionare vouchere
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