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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 5 |6
1.1 | Elaborat ANITA DUMITRU Secretar 17.05.2022 J'&y‘/\
1.2 | Verificat NEAGU NICOLETA-MIHAELA Presedinte comisie SCIM M A
A
1.3 | Aprobat NEAGU NICOLETA-MIHAFL A Director (,(/{?//

2. Situaltia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editla sau, dupd caz, revizla In Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia | - - =

22 Revizia 0

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzérii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar ANITA DUMITRU 23.05.2022

/

A
A

3.2 | Informare / Aplicare Contabilitate Administrator ION OANA 23.05.2022\]
financiar
3.3 | Aprobare Director Director NEAGU NICOLETA- 17.05.2022 | %
MIHAELA L/(_/UJ |
4
3.4 | Verificare SCIM Presedinte comisie NEAGU NICOLETA- 17.05.2022 /
SCIM MIHAELA .
v 7
35 | Arhivare Socrotariat Secrotar ANITA DUMITRU 23.05.2022 \
Yaepl
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabilegte modalitatea de stabilire a beneficiarilor in drept, a necesarului de credite si de

acordare a voucherelor de vacanta in anul 2022.

4.2, Da asiguriri cu privire la existen{a documentatiei adecvate deruldrii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe.

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

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

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfagurate

de unitate:

Activitatea este relevantd ca important, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde sifsau care depind de activitatea procedurata:

De activitate procedurata depinde acordarea corectd a voucherelor de vacania.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date sifsau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Compartimentele SCR-RU si contabilitate

5.4.2, Compartimente furnizoare de rezultate:
- Compartimenteie SCR-RU si contabilitate

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. L.egistatie primara:

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

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

- Ordonanta de urgentd nr. 8/2009 privind acordarea voucherelor de vacantd, cu modificérile si
completérile ulterioare; :

- Hotararea nr. 215/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind acordarea voucherelor de
vacantj;

- Ordonanta de urgentd nr. 131/2021 privind modificarea i 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/institutiile de inv&tdmant de stat, Ministerul Educatiei sl alte Institutil publice din
subordinea/coordonarea acestuia, pentru anul 2022.

6.3. Leglslatle secundari:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entita{ilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard [a nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarutui general al Guvernului nr. 600/2018.

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

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale fermenilor:

Nr.Crt Termenul

Definitia st / sau, daca este cazul, actul care definegte termenul:

1 2

3

7.1 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 gi proceduri operafionale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura

generald)

Descrie un proces sau o activilate care se desfagoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabild majoritalii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

713 Procedurd operationald (procedura de

lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activiiale care se desfagoaré la nivehul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la
nivelul intregii entitafi publice;

714 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaz3 un fapt, se confera
un drept, se recuncaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriplie sau
altd marturie servind la cunoasterea unul fapt real actual sau din trecut;

7.15 Aprobare

Cenfirmarea scrisa, semnatura si datarea acesleia, a autoritétii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

/16 Veriftcare

Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezl obiective de cétre autoritatea
desemnata {verificator), a faptului c3 sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

71.7 Editie a unei proceduri

Forma inifial3 sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si difuzatd;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii

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

7.19 Sistem

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt | " Abrevierea Termenul abreviat . = . .
7.2.1 P.S. Procedurd de sistem

722 P.O. Procedurd operationald

7.2.3 E Elaborare

724 v Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.26 Ah. Arhlvare

1.2,/ SCIM Sisten de contrel intern/managenial
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8. Descrierea procedurii T s :

8.1. Generalitati:

Prezenta procedurd a fost elaboratd In scopul respectdrii prevederilor legale care reglementeaza
acordarea voucherelor de vacanta.

Unitatea acorda, anual, in limita sumelor prevazute Tn bugetu! alocat cu aceastd destinatie, pentru perioada
anului fiscal, vouchere de vacanta, in cuantum de 1.450 lei / salariat.

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

Ordonatorul de credite are obligatia de a demara procesul de achizitie a voucherelor de vacanta din
tumentulin cale cedilele bugelate cu aceasld deslinalie sui cuptinse in bugetul institutied.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista gi provenienta documentelor:
Documentels utllizate in elaborarea prazentei procedurl sunt cele enumerale la pcl.3.

8.2.2. Continutul $i rolul documentelor:

- Documentele utilizate th elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil3, 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 salarfafii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaz activitatea procedurat3, elaboratorut va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cernealaftoner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducerea unitétii;

- Conducatorul compartimentului Secretariat;
- Conducatorul compartimentului contabilitate;

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- T limile 1esuiselul buygelate, angajalotul slabilesle, cand acordd 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 in bugetul de stat
sau, dupa caz, in bugetele locale, pentru institutile din domeniul bugetar, gi In limitele sumelor
prevazute cu aceastd destinatie in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat, potrivit legii, pentru celelalte
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categorii de angajatori. St e
- Voucherele de vacantd sunt integral suportate de cétre angajator s
- Voucherele de vacanta aferente anului 2022 se emit doar pe suport elec:tronlc si sunt n cuantum de
1.450 lei pentru un salariat, in limita sumelor prevazute in buget alocate cu aceasta destinatie.

- Voucherele de vacantd se acordd tuturor persoanelor care au calitatea de salariat in unitate, la-
momentul acordarii acestora. Avand Tn vedere c& voucherele de vacanid se acordd pentru recuperarea
si intretinerea capacitatii de munca a personalului, beneficiaza de acestea persoanele care au desfagurat
efectiv activitate Tn perfoada de referinta, indiferent de perioada lucrata.

- Angajatul care beneficiaza de vouchere de vacantd nu mai beneficiaza de prima de vacanta in cursul
anului fiscal sau de bilete de odihna, acordate potrivit Legii nr. 127/2019 privind sistemul unic de pensii.

- Voucherele de vacant3, se emit numai de catre institutiile autorizate de Ministerul Finantelor.
institutiile emitente desfisoard aceastd activitate numai Tn baza autorizatiei de functionare, acordata de
Ministerul Finantelor. Autorizatia de functionare se acorda potrivit criteriilor stabilite de catre Ministerul
Finantelor, prin ordin al ministrului.

- Flecare voucher de vacanti pe suport electronic esle valabll numal dacd mentlunile enumerate
mal Jos sunt Inscrise sau stocate In modul urmétor:

a. emitentul i datele sale de identificare;

b, anyajalorul gi dalele sale de idenlificare;

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 vacant;

. interdictia de a utiliza voucherul de vacanta in alte locuri decét in institutiile afiliate

f. elementele de identitate vizuald ale brandului de turism al Romaniei,

- Voucherele de vacantd emise pe suport electronic pot fi alimentate exclusiv cu valoarea nominala a
voucherelor de vacantd acordate de citre angajator gi pot fi utilizate de beneficiar pe baza actului de
identitate numat pentru.achizifionarea de servicii turistice n institutiile afiliate.

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

- Voucherul de vacarnid are perioada de valabilitate de un an de la data emiterii, f&r8 a se inielege ca
aceasta este perioada de valabilitate a suportului electronic.

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

- - Se interzice beneficiarului: - e

a) utilizarea voucherelor de vacantd pentru achizitionarea altor sorvicii decét cele prevazute la art. 23 din
Normele metodologice privind acordarea voucherelor de vacantd, aprobate prin Hotararea Guvernului
nr. 215/2009, cu modificérile si completérile ulterioare.
b) comercializarea voucherelor de vacantd in schimbul unor sume de bani si/fsau al altor bunuri si/fsau
servicii.
- Pentru voucherele de vacanti alimentate pe suport clectronic i neutilizate in perioada de valabilitate,
inslitulia emitentd restituie valorile nominale catre angajator. Valoarea restituitd de catre institutiile
emitente va fi viratd la bugetul de stat la titlul 85 - "PIati efectuate Tn anii precedenti si recuperate Tn anul
curent".
- In situatia In care se restituie voucherul/contravaloarea acestuia, persoana beneficiaza de recalcularea
impozitului Tn luna urmatoare restituirii.
- Plafonul maxim cumulat al comisionului perceput de la angajator si institutia afiliatd de catre institufiile
emitente este de maximum 1% din valoarea voucherului de vacanta, care contine elementele minime
obligatorii.
- Introducerea la cererea angajatorului sau a institutiilor afiliate a altor elemente grafice faia de cele
minime obligatoerii va fi negociatd cu emitentji.
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- Comisionul maxim perceput de agentiile de turism, In calitate de institutii afiliate, nu poate depéasi-10%
din valoarea pachetului de servicii oferit utilizatorilor voucherelor de vacania.

- Qrice platd se face numai prin intermediul societdtilor bancare sau prin unitatile terltorlale ale
Trezoreriei Statului, dupa caz, potrivit legil.

- 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
serviciifor turistice prestate de céatre institutiile afiliate peste valoarea voucherelor de vacanta se suporta
de cétre angajat, titular al voucherelor de vacanta.

Fiecare angajat, prin completarea unui formular on-line, transmis de catre serviciul secretariat fiecarui angajat: -

* tsi va declora statutul: titular CJRAE Bacéu / suplinitor / asociat (PCO/cumul) / fost angajat

* va informa asupra situatiei cardului pentru voucherele de vacanta (nu detine card / detine card si are
inscrise informatiile actualizate / detine card, dar informatiile inscrise nu sunt actualizate -se va sclicita
re-emiterea cardului)

* Igl va exprima dorinia de a priml sau nu vouchere de la CJRAE Bacau

* va lua la cunostinia despre drepturile si obligatiile ce decurg din prezenta procdura gi igi va asuma
respectarea lor

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Date de intrare (1)

- Statul de functii aprobat de INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU

- Statele lunare de personal aprobate de INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
- CIM-ul angajatului

- Acte aditionale

- Decizii de incadrare

- Decizii de detasare

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

- Lista nominald cu persoanele care nu doresc s& primeascd vouchere de vacantd (Anexa nr. 4 la
procedura)

- Pentru perivada unui an fiscal se acorda vouchere de vacania, in cuantum de 1.450 lei/salariat, in limita
sumclor previzute I buget olocate cu aceostd destinatie, indiferent de durata contractului individual de
munca/raportului de serviciu gifsau timpul de munca;

- Beneficiaza de acordarea voucherelor de vacantd personalul incadrat in institutia in care a destasgurat
activitate Th intervalul anului 2022, indiferent de durata acesteia, inclusiv personalul pensionat/detagat
sau aflat in situatiile prevazute la art. 145 alin. (4) din Legea nr.53/2003-Codul muncii, republicata, cu
madificarile si completérile ulterioare;

- In cazul salariatului al carui contract individual de munca/raport de serviciu, la data acordarii
voucherelor de vacania, este suspendat sau a incetat In cursul anului 2022, acesta poate beneficia de -
vouchere de vacantd numal dacé, In termen de maximum 30 de zlle de la dala Inbarll i vigoaie «
ordinului, depune la institutie o cerere in acest sens, precum si dovada achitarii impozitului aferent prin
virament bancar in contul instituiei.

- In cazul incadrérii in sistem de cumul/plata cu ora, voucherele de vacantd sunt acordate de catre
angajatorii unde beneficiarii Tn cauzé isi au funclia de baza, potrivit legii;

- Tn cazul salarlatllor din cadrul institutiel, care in Intervalul Intervalul anulul fiscal au desfagurat activitate
la mai mulli angajatori, se acordd o singurd indemnizaiie de vacanid, sub forma de vouchere, in
cuantum de 1.450 lei pentru un salariat, de catre angajatorul unde beneficiarul in cauza Tsi are functia de
baza, potrivit legii;

- In cazul In care nu se poate stabili functia de baza, beneficiarul indemnizatiei de vacanta alege in scris
inslilulia care i acordd voudherele de vacanld, avand obligatia de a transmite, in termen de maximum
10 zile lucratoare, gi catre ceilalii angajatori optiunea facuta. Modelul cererii este prezentat in Anexa nr.1
la procedurg;

- Personalul angajal cu tnai imult de o notind beneficiazd de vouchsie de vacanla T cuantuin de 1,450
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lei;

- In cazul personalului detasat sau transferat se acorda vouchere de vacantd cu conditia prezentarii de
citre salariat a unei adeverinte din care sa rezulte ci angajatorul de la care s-a transferat/detasat nu i-a
acordat voucherele de vacanta aferente anului 2022 pana la data realizarii transferului/detasarit.

- Beneficiarii care nu doresc s& primeasca vouchere de vacantd depun o solicitare scris3 In acest sens la
secretariatul institutiei in 30 de zile de la data publicarii ordinuiui in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
I. Modelul cererii este prezentat in Anexa nr. 2 la procedura. :
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Stabilirea necesarului de credite bugetare

Date de intrare (I}

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

- Lista nominald cu persoanele care nu doresc si primeascd vouchere de vacantd (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 persocanele care au dreptul la vouchere de vacan{a (Anexa nr.3 la procedura)

Lista nominald cu persoanele care nu doresc sd primeascd vouchere de vacantd (Anexa nr.d la
procedura)

- In baza celor doua liste, compartimentul contabilitate intocmeste necesarul de credite bugetare pentru
vouchere de vacantd la art.bug.10.02.06, il supune aprobérii ordonatorulul de credite si il transmite
catre INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU in formatut sl la termenul stabilit

- La primirea bugetului aprobat de catre INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU,
comnpatlimentul conlabilitale 1 va bansmile si valida o Sisletnul National de Raporlare ForzxeDBug

Cererile lunare pentru deschiderea de credite

- Cererea lunarad pentru deschiderea de credite se intocmeste de cétre compartimentul contabilitate si
se transmite citre INSPECTORATUL SCOLAR lunar, pana n data de 15 ale lunii in curs pentru luna
urmatoare, sau, Tn situatii speciale, conform instructiuniior comunicate de INSPECTORATUL SCOLAR

- Cererea lunaré pentru deschiderea de credite se semeneazé de conducatorul institutiei si conducatorul
compartimentului contabilitate.

Achizitionarea voucherelor de vacanta

- CA al CJRAE Bacdu stabileste de comun acord cu organizatile sindicale legal constituite si
reprezentative la nivelul institutiei si/sau cu reprezentantii beneficiarilor, furnizorul cu care va fi
contractatd achizitionarea voucherelor.

- Cu aceastd ocazie va fi Tntocmit un proces verbal al sedintei  de CA, care va fi consemnat in Registrul
de procese verbale al Consiliului de Administratie, conform Anexei nr. 5;

- Ordonatorul de credite rdspunde de modul de acordare a voucherelor de vacanté si are obligatia de a
angaja si de a utiliza creditele bugetare numal in limita prevederilor si destinafiilor aprobate, cu
respectarea dispozitiilor Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile gi completirile
ulterioare;

- Qrdonatorul do crodito aro 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;

- Tn vederea stabilirii valorii estimate a contractului de achizifie a voucherelor de vacanid, se iau in
considerare numai costurile necesare serviciilor de emitere si transport ale suporturilor electronice, fara
a fl luatd In calcu 5l valoarea nominald a voucherelor de vacanté;

Institutic se incadreazd in prevederile art.7 alin (5) din Legea nr. 88/2016, care reglemsnteazi achizitia

directd "Auloritalea contractanitd are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii Tn cazul Tn care
valoarea estimata a achizitiei, farad TVA este mai mica decat 135.060 lei”;
- Potrivit clasificatiei economice a cheltuielilor bugetare, voucherele de vacantd se cuprind la ftitlul
*Cheltuieli de personal”, art. "Cheltuieli salariale in naturd”; valoarea nominal& a voucherelor de vacanta
se suportd de la art.bug. 10.02.06, iar costuriie necesare servicillor de emitere si transport ale
voucherelor de vacanta se suportd de la art.bug. 20.30.30,;

CJRAE Bacau are obligatia de a instiinta beneficiarii cu privire la data alimentéarii suportului electronic si
valoarea voucherelor de vacania transferate pe acesta.
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Impozitarea voucherelor de vacanta o ey Ceemmnen

- Sumele reprezentdnd vouchere de vacantd nu intrd in baza de calcul a contnbutnlor de asigurdri.. ...

sociale si asigurari sociale de sanatate;

- Sumele reprezentind vouchere de vacanid sunt supuse impozitérii in luna in care acestea au fost

acordate beneficiarului;

- Pentru beneficiarii care la data acordarii sunt salariati ai institutiei, suma va f inscrisd in EDUSAL 1n.
rubrica cu aceasta destinalie, In luna in care aceasta se acorda

- Beneficiarii care la data acord&rii nu mai sunt salariati ai institutiei achita impozitul Tn contul institutiet

si prezint3 dovada achitérii 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 beneficiaza de recalcularea

impozitului In luna urmatoare resfituirii.

Restituirea voucherelor/sumelor neutilizate sau necuvenite

- La sfaisliul perivadei de valabilitale a supurlului elecionic pe cale au fost ahmentate voucherele de
vacant3 sau la data incetarii raporturilor de munca, beneficiarul are obligatia de a restitui angajatorulul
suportul electronic, iar acesta, la randul lui, va restitui suportul electronic institutiei emitente. In cazul in
care beneficiarul a utllizat in totalitate sau in parte voucherele de vacantd allmertate electonic, i
ulterior intervine o cauza de restituire, acesta va restitui angajatorului contravaloarea voucherelor de
vacantd necuvenite, Tn 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 canfitativ-valorica si contabild a voucherelor de vacanta

- Ordonatorul de credite tine evidenta voucherelor de vacanta conform situatillor cuprinse in anexele la
Normele metodologice privind acordarea voucherelor de vacantd, aprobate prin Hotérérea Guvernului
nr. 215/2009, cu modificarile sl compietarile ulterioare;

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

Prelucrarea datelor cu caracter personal

- CJRAE Bacau realizeaza prelucrarea datelor cu caracter personal In conformitate cu prevederile
Regulamentului {UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce privegte 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 proteciia datclor pervonale in cadrul
activititilor specifice desfasurate de autorititile de aplicare a legii.

8.4.2. Valoriflcarea rezultatelor activitatli:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate comisiile si compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii:

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Respectd procedura;

- Raspunde de modul de acerdare a voucherelor de vacantd;

- Aproba Lista nominald 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 de Administratie:
- Stabileste de comun acord cu organizatiile sindicale legal constituite si reprezentative la nivelul unitafii,
furnizorul cu care va fi contractata achizitionarea voucherelor.

9.3. Conducatorul compartimentului Secretariat:

- Respectd procedura;

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

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

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

- Inregistreaza, gestioneazé si arhiveaza cererile primite de la beneficiari;

- Comunica compartimentului contabilitate lista finald cu persoanele beneficiare;

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

9.4. Persoana imputernicita prin decizie:

- Respectd 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 reglementéarile contabile aplicabile;

- Tntocme@te toate documentele de strictd justificare referitoare la miscarea voucherelor, prevazute de
legislatia aplicakila.

9.5. Conducétorul compartimentului contabilitate:

- Respecta procedura;

- Intocmeste sl inainteaza catre Inspectoratul Scolar propunerea de buget;

- Transmite bugetul aprobat in Sistemul National de Raportare ForExeBug;

- intocmeste si inainteazi cétre Inspectoratul Scolar cererea lunara de credite pentru vouchere;

- Efectueaz3, pe bazi de documente justificative complete, plata valorii nominale a voucherelor de vacanta
sl a costurllor aferente serviclllor de emltere gl transport ale acestora.
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13.5 Anexa nr 5 Proces Verbal al sedintei CP privind stabililirea Anita Dumitru | Neagu Nicoleta L
furnizorului Mihaela

13.6 Anexa nr 6 Proces Verbal sedinta informare obligatiile Anita Dumitru | Neagu Nicoleta | - I
beneficiari Mihaela

13.7 Anexa nr 7 Declzle nominalizare persoana responsabila Anita Dumitru | Neagu Nicoleta 1
gestionare vouchere Mihaela
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei proceduril AOCUMEBNTALE .vvierrcrirerrrrrersrssrr st mmnerr e emsecosasseasasmms sassesans sussarsassasamesenssananssane 2
2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editilfor proceduriii e 2

3. Lista cuprinzand persoanele |a care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editlel

3] oL v L O PO 2
L SR =TT o T ¢ 11T I ¢ €0 To2=T o T o {0 OO UYL 3
5. DOMENIUL 08 APIICATE (oot rr s ram e er s e am et s e e s mmasesaas ks s aas s e e s e mmeEene ek AT I AP AT BB ASBE R S 4
6. Documente de referinta. .. s e s s s ms s e e e ba AR SRR AR AR s R 5
7. Definifii Si ADFeVIO i s e e e r e T T s ra b AR A RSO R AR AR R R s AR £ nn 6
8. DeSCrierea PrOCEAUI I ... i nnensanssrrsesssares s rrsanass st snsasnnssstEsrnar e as e nams s A eSS A A AR LR R RS SE AR RE ek msam s amamasamananase 7
9. ReSPONSADIIEAL ..o et e s s e e e AR RS AR e e et R R R s e 12
10. Formular de evidenfd a ModifiCarIlor ... rccrcrcrceniresrerinssinnssanemasms s nmrerarssastansenssassrsassnenns sunssne nsnnanass 13
11. Formular de analizd @ proCetUrii. . e i nessssmse s s rsesessnnsssmsmssssssssaraninsssaenssams sncsmenassnmnessansanssans 13
12, Lista de difUzare @ ProCe Uil oo cicceeecmeocmccecc s imese s ee s s smme s ts ek Ee LSRR IS R PR AR SRR R RAmR R SR s AsaaN 2 uBSon RRRRRRRE RS 13
T3, ANLEXE erinrerrricrreressrerssrsnsasssrrasissaserss orsnts bessbessasssbssanEaR SRS L rALbER ST AR AR SRS AP PR O3 R A AL TR SRR LR AR e AR S A A emdsas e an e e nann e rannranran 13
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ANEXA Nr. 1
| ) P L et
APROBAT,
DIRECTOR
Cerere

pentru acordarea voucherelor de vacanti

beneficlarului al c#rui contract de munci/raport de serviciu este suspendat sau a Incelat In cursul anului 2022

Subsemnatul/a CNP R

salariat al unitatii dumneavoastrd In perioada de la péand la , prin prezenta

vi rog si-mi aprobati acordarea voucherelor de vacanti in cuantum de 1.450 lei, la care am dreptul conform
prevederilor legale In vigoare.
Anexez prezentei cereri, In xerocopie, dovada achitirii impozitului aferent, In cuantum de 145 lei, in contul

unitafii.

Data: Semnitura
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ANEXA Nr. 2

APROBAT,

DIRECTOR

Cerere
pentru renuntarea la dreptul de a primi vouchere de vacanta
Subsemnatul/a CNP ;
salariat al unitatii dumneavoasttd Tn perioada de la péand fa __, prin prezenta

vi aduc la cunostint3 ¢@ nu doresc sd primesc voucherele de vacanti la care am dreptul conform prevederilor legale.

Data: Semnitura
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ANEXA Nr. 3

APROBAT,
DIRECTOR

Lista Nominala

cu persoanele care au dreptul la vouchere de vacanta

Valoare
Valoare L .
Nr. . .. | unitard/ Numir
Nume Prenume CNP nominali
crt. voucher | vouchere

(lei) (Iei)
1.450
1.450
1.450
1.450
1.450
1.450
1.450
1.450
1.450
1.450
1.450
1.450
1.450
1.450
1.450
1.450
i.450
1.450
1.450
1.450
1.450
1.450

TOTAL: 1.450

ADMINISTRATOR FINANCIAR, SECRETAR,
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ANEXA Nr. 4
APROBAT,
DIRECTOR
Lista Nominala
cu persoanele care nu doresc s primeasci vouchere de vacanti
Nr. Solicitare:
r Nume Prenume CNP onetla®
crt, Numir Data
ADMINISTRATOR FINANCIAR, SECRETAR,
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ANEXA Nr. 5
Proces Verbal
Nr. din
al sedintei Consiliului de Administratie
privind stabililirea furnizorului de vouchere de vacanti
Consiliul de Administratie a fost convocat in sedinta astiizi cu participarea reprezentatilor organizatiilor

sindicale, avind urmétoarele puncte pe ordinea de zi:

1. Stabilirea unitétli emitente de la care vor fi achizifionate voucherele de vacantd

In urma analizarii ofertelor existente pe piati, Consiliul de Administratie, de comun acord cu reprezentatii
organizatiilor sindicale au stabilit urmiitoarele:
1. Voucherele de vacanti vor fi achizitionate pe suport electronicde laSC ................... .. SRL.

2. Conducerea CIRAE Bacin va pune In aplicare decizia Consiliului de Administratie.

Drept pentru care a fost incheiat prezentul proces-verbal astizi

Semniturile membrilor Consilivlui de Administratie:

Nume si prenume Semnitura
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ANEXA Nr. 6

Proces Verbal
Nr. din

al sedintei de informare cu privire la obligatiile ce Ie revin beneficiarilor de vouchere de vacanti

Obiectul sedintei a fost informarea cu privire la obligatiile ce le revin beneficiarilor de vouchere de vacantd,
conform legislatiei in vigoare, respectiv:

- Beneflclarli care au primit vouchere de vacan{d nominale sunt singurele persoane Indrepldfile si ulilizeze vouchetele de

vacantd in perioada menfionatd pe acestea si in exclusivitate pentru achitarea pachetului de servicii turistice conlraclal.

n cazul salariatilor din institutiile si autoritdtile publice, care au mai mul{i angajatori, se acorda o singurd indemnizatie de
wacantd. sub forma de vouchere, in cuantum de 1 450 lei pentru un salariat, de citre angajatorul unde beneficiarit in cauzd 151 au
functia de bazi, potrivit legii. In cazul in care nu se poate stabili functia de baza, beneficiarul indemnizagiei de vacani alege, in

scris, unitatea care fi va acorda voucherele de vacantd, avand obligatia de a transmite, In termen de maximum 10 zile lucritoare,
si cétre ceilalti angajatori optiunea realizati.

- Se interzice beneficiarului:
a) utilizarea voucherelor de vacan(i pentru achizitionarea altor servicii decét cele previzute In lege;

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

- Beneficiarul poate utiliza voucherele de vacanti pe baza actului de identitate numai pentru achizitionarea de servicii turistice de
fa unititile afiliate,

- La sférsitul perioadei de valabilitate a suportului electronic pe care au fost alimentate voucherele de vacanti sau la data tncetarii

raporturilor de munc, beneficiarul are obligatia de a restitni angajatorului suportul electronic, iar acesta, la rdndul lui, va restitui
suportul electronic unitétii emitente.

{:".T,achetul de servicii turistice care poate fi achizitionat pe baza voucherelor de vacanfd poate cuprinde servicii de cazare,
alimentatie publicd, transport, tratament balnear, agrement.

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

Am luat la cunostinti:
Nume si prenume

Semnitura
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ANEXA Nr. 7

DECIZIA ar. __ din
privind nominalizarea persoanei responsabile cu gestionarea voucherelor de vacanti
pe suport electronic
Avind in vedere:
- Ordinului nr. 600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entititilor publice;
- Art. 97 din Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 10.01.2011 cu modificarile si actualizarile ulterioare;

- Ordonantei de urgenti nr. 8/2009 privind acordarea voucherelor de vacanti, cu modificdrile si completirile

ulterioare; Hotdtdrea w. 2152009 pentiu aprobarea Notmelor metodologice privind acordarea voucherelor de
vacanti,
- Ordonanta de urgenta nr. 131/2021 privind modificarea si completarea unor acte normative, precum §i pentru
prorogarea Uror termene;
- Ordinul nr. 3498/31.03.2022 privind stabilirea modalititii de acordare a voucherelor de vacantd pentru
unittile/institutiile de invitimént de stat, Ministerul Educatiei si alte institufii publice din
subordinea/coordenarea acestuia, pentru anul 2022.
Avind in vedere prevederile:
- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invafimént preuniversitar;
Hotirdrea Consiliului de Administratie intrunit in sedintd de lucru in ziua de . sedinld consernnati
in registrul de procese verbale;

Directorul Centrului Judetean de Resurse si Asisten{d Educationald Bac#u numit prin Decizia IS] Baciu nr.

— 528-1-19.08.202] emite urmétoarea

>

DECIZIE:
Art1, Se nuineste petsoand Iinputernicitd cu gestivnaiea vouchietelor de vacanid acordate de unitules de fuvitiimint,

domnul/doamna

Art.2. Persoana nominalizati primeste si elibereazii voucherele de vacantd pe suport electronic in conformitate cu
reglementirile contabile aplicabile si intocmesgte toate documentele de strictd justificare referitoare la
miscareavoucherelor, prevdzute de legislatia aplicabila.

Art.3. Compartimentul Secretariat va aduce la cunostinta persoanei nominalizate prevederile prezentei decizii.

Director,
Prof. NEAGU NICOLETA-MIHAELA
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