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

Nr. Elemente prlvm(_i responsabiliil Numele si Functia Data |Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat MAIER LAVINIA | Secretar Sef ing'M'
2. | Verificat Bota-Olelei Maria- | o o1 adjunct 2025-11-
Alina 13
. Demeter Sorin- Presedintele comisiei de 2025-11-
3. |Avizat . o
Marin monitorizare 13
Demeter Sorin- . 2025-11-
4. | Aprobat Marin Director 13
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Editia
sau, Data la
dupa care se
Nr. caz, Compon_eg ta Modalitatea reviziei apllca_
Ctr. | revizia revizuita prevederile
in sau revizia
cadrul editiei
editiei
0 1 2 3 4
Editia Docgm?nte de
| referinta
1. . ._._ | aplicabile Adaugare: Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024. 2025-03-20
Revizia o
activitatii
1 5
procedurale
Editia
2. . . Descrlerel,.a Modificare continut conform reglementarilor legislative Tn vigoare. 2025-05-23
Revizia | procedurii ’
1
Descrierea
procedurii; Modificare continut conform reglementarilor legislative Tn vigoare.; Se
Editia Responsabilitati; | modifica responsabilitatile persoanelor implicate in desfasurarea
L Documente de | activitatii procedurate.; Eliminat: Hotararea nr. 940/2017, Ordonanta de
3. éevizia referinta urgenta nr. 131/2021, Ordinul nr. 4072/2023, Ordin 4440/2024, 2025-11-13
> aplicabile Ordonanta de urgenta nr. 156/2024, Adaugat: Ordinul nr. 5730/2025.;
activitatii Madificare continut conform reglementarilor legislative in vigoare. Se
procedurale; completeaza cu Anexe pentru buna desfasurare a activitatii procedurate.
Anexe

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii
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Nr. S.COP,U!. Exemplar Departament Functia Numele si D.at?.. Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. - . JIJIE 2025-
1. |Aplicare Contabilitate Contabil DANIELA 11-13
2. |Informare Conducere Conducétor entitate Demeter Sorin- | 2025-
Marin 11-13
3 Evidents Comisia de Secretariatul tehnic al MAIER 2025-
) ’ monitorizare comisiei de monitorizare LAVINIA 11-13
. . . MAIER 2025-
4. | Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 11-13

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala are scopul de a stabili conditiile si modalitdtile de acordare a voucherelor de
vacanta Tn cadrul colegiului, precum si persoanele responsabile de activitatea procedurata.

5. Domeniul de aplicare

Procedura operationala se aplica tn cadrul colegiului, in procesul de acordare a voucherelor de vacanta.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e |egea nr. 82/1991 a contabilitatii — Republicare;

e |egea nr. 53/2003 (Codul Muncii) — Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

e Legea nr. 173/2015 privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 8/2014 pentru modificarea unor termene prevazute n
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 8/2009 privind acordarea voucherelor de vacantg;

e |egea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 87/2024 pentru modificarea si completarea Legii nr. 165/2018 privind acordarea biletelor de valoare, precum
si pentru modificarea alin. (21) al art. 1 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 8/2009 privind acordarea
voucherelor de vacanta,

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

e Ordinul nr. 4072/2023 privind aprobarea Regulamentului de acordare a voucherelor de vacanta pentru
unitatile/institutiile de Tnvatamant de stat, in Ministerul Educatiei si in alte institutii publice din subordinea/coordonarea
acestuia, pentru anii 2023-2026;

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

e Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

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

e Ordonanta de Urgenta nr. 10/2024 pentru modificarea si completarea unor acte normative;
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¢ Ordonanta de urgenta nr. 156/2024 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice pentru
fundamentarea bugetului general consolidat pe anul 2025, pentru modificarea si completarea unor acte normative,
precum si pentru prorogarea unor termene;

e Hotararea nr. 215/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind acordarea tichetelor de vacanta,;

e Hotararea nr. 614/2015 privind modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 215/2009 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind acordarea voucherelor de vacanta;

e Hotararea nr. 940/2017 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind acordarea voucherelor de
vacanta,

e Hotararea nr. 400/2025 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind acordarea voucherelor de
vacanta, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 215/2009;

e [Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri prevazut tn Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general
al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
(I:\It:. Termenul Definitia si/lsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma, societate
1. | Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, n
. vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
Control intern . . . . - - . "
2. managerial include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control
intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
3. | Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4. |departamentului | Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. |Procedura aplicare necesare Tndeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
6 Procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul tuturor
© | sistem (PS) departamentelor din cadrul entitatii publice;
7 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
" | operationalda (PO) [ multor departamente din entitatea publica;
Forma actualé a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. | Editie procedura |realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. |Revizie procedura | ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii;
Proceduri Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau n
10. = format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
documentata : )
operationale;




MINISTERUL EDUCATIEI Si Procedurs fionali Editia: |
CERCETARII Acord roce ”rah°per|a"°d”aa . Revizia: 2
Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva cordarea voucherelor de vacantia Pag. 5/12
Cod: PO-SC.17 Exemplar nr. 1

Nr.

Ctr Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Orice dispozitiv fizic sau instrument virtual care poate fi utilizat de catre beneficiarul sau

11. | Suport electronic . .
P pentru a efectua operatiuni cu biletele de valoare.

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial

8. Descrierea procedurii

Acordarea voucherelor de vacanta

Voucherele de vacanta se acorda anual si se emit doar pe suport electronic, in limita sumelor prevazute in bugetul
anual cu aceasta destinatie.

Valoarea voucherelor de vacanta este de 800 de lei pentru un salariat/an.
Valoarea nominald a voucherelor de vacanta nu poate fi diminuatd in niciun mod si este multiplu de 50 de lei.

Voucherele de vacanta emise n cursul anului 2025 se utilizeaza pentru plata a cel mult 50% din contravaloarea
pachetelor de servicii turistice achizitionate, respectiv 800 de lei pentru achizitionarea de pachete de servicii turistice n
valoare de cel putin 1.600 de lei.

Acordarea voucherelor de vacanta in anul 2025

n anul 2025 se acorda vouchere de vacanta personalului dinColegiul Tehnic "Transilvania” Deva, ale carui salarii
nete sunt de pana la 8.000 de lei inclusiv, prin raportare la salariul net cuvenit functiei de baza din luna acordarii
acestora.

Pentru anul 2025, salariatii care opteaza pentru acordarea voucherelor de vacanta isi exprima in scris angajamentul,
prin declaratia pe propria raspundere, de a le utiliza pentru plata a cel mult 50% din contravaloarea totala a fiecarui
pachet de servicii turistice achizitionat, respectiv cel mult 800 de lei pentru achizitionarea de pachete de servicii turistice
in valoare de cel putin 1.600 de lei. Suma corespunzatoare voucherelor de vacanta pe anul 2025, in valoare de 800 de
lei, poate fi folosita fractionat.

Salariatii care solicita vouchere de vacanta pentru anul 2025 depun o declaratie scrisd Th acest sens laColegiul
Tehnic "Transilvania" Deva, conform modelului prevazut in anexa prezentei proceduri. Declaratia pe propria raspundere
se depune in termen de 30 de zile de la data de 5 septembrie 2025.

Contractarea serviciilor de emitere a voucherelor de vacanta

Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva contracteaza serviciile privind emiterea voucherelor de vacanta cu unitatile
emitente, conform legislatiei Tn vigoare.

Voucherele de vacanta pe suport electronic se emit humai de catre unitatile autorizate de Ministerul Finantelor Publice.
Unitatile emitente desfasoara aceasta activitate numai in baza autorizatiei de functionare, acordata de Ministerul Finantelor
Publice.
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Contractul pentru achizitionarea voucherelor de vacanta, incheiat intreColegiul Tehnic "Transilvania" Deva si
unitatea emitentd, cuprinde urmatoarele clauze:

a. necesarul estimat anual de vouchere de vacanta;

b. costul suportului electronic sau al Tnlocuirii acestuia, precum si costul emiterii voucherului de vacanta pe suport

electronic, dupa caz;

informatii cu privire la unitatile afiliate la care beneficiarii pot folosi voucherele de vacanta;

conditiile privind responsabilitatile partilor si rezilierea contractului;

e. modul de administrare si utilizare a voucherelor de vacanta pe suport electronic, inclusiv modul in care beneficiarul
poate sa consulte soldul disponibil la un moment dat pe suportul electronic, procedura de Tnlocuire sau blocare a
voucherelor de vacanta pe suport electronic in caz de furt ori pierdere, costurile inlocuirii;

f. obligatia colegiului de a colecta de la salariati 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 vouchere de vacantd, in conditiile legislatiei pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

g. obligatia unitatii emitente de a pastra in conditii de sigurantd datele primite de laColegiul Tehnic "Transilvania"
Deva si de a nu le utiliza in alte scopuri decét cel pentru care au fost primite;

h. obligatia colegiului de a instrui salariatii sa nu vanda si sa foloseasca voucherele de vacanta doar cu scopul de a
achizitiona serviciile turistice, de la unitatile afiliate;

i. alte clauze considerate necesare de catre parti.

Qo0

La determinarea sumelor totale destinate acoperirii valorii nominale a voucherelor de vacanta se iau in calcul:
valoarea nominald a voucherului de vacanta, convenita de partenerii sociali, si numarul de beneficiari, care vor beneficia
de vouchere de vacanta.

Sumele reprezentand costul imprimatului voucherului de vacanta pe suport hartie, respectiv costul suportului
electronic sau al Tnlocuirii acestuia, precum si costul emiterii voucherului de vacanta pe suport hartie/electronic, dupa
caz, contractate cu unitatea emitenta si primite de catre Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva, se suporta de la alineatul
«Alte cheltuieli cu bunuri si servicii» al articolului bugetar «Alte cheltuieli” de la titlul «Bunuri i servicii».

Plafonul maxim cumulat al comisionului perceput de catre unitatile emitente de laColegiul Tehnic "Transilvania” Deva si
unitatea afiliata este de 1% din valoarea nominala a voucherului de vacanta.

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

Introducerea, la cererea colegiului sau a unitatii afiliate, a altor elemente grafice fata de cele minime obligatorii va fi
negociata cu unitatile emitente si nu va face obiectul limitarii.

Unitatile emitente sunt obligate sa deschida conturi sau subconturi de plati distincte, prin care se vor derula sumele
reprezentand ncasarile si platile aferente valorii nominale a voucherelor de vacanta, astfel incat sa permita o evidenta
clara a sumelor utilizate in temeiul contractelor Tncheiate cu unitatea de Thvatamant si cu unitatile afiliate.

Comenzile de achizitie de vouchere de vacanta transmise unitétilor emitente de catreColegiul Tehnic "Transilvania”
Deva contin cel putin urmatoarele informatii: numele si prenumele beneficiarilor carora li se atribuie voucherele, codul
numeric personal al fiecarui beneficiar, in cazul voucherelor de vacantd pe suport héartie, numarul voucherelor de
vacanta acordat pentru fiecare beneficiar, valoarea nominala a voucherului de vacanta si valoarea nominald totalda a
voucherelor de vacanta acordate fiecarui beneficiar.

Comenzile de achizitie de suporturi electronice pentru vouchere de vacanta transmise unitatilor emitente de
catre Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva contin cel putin numele, prenumele si codul numeric personal corespunzator
fiecarui beneficiar, valoarea nominala totala a voucherelor de vacanta acordate fiecarui beneficiar.

Voucherele de vacanta pe suport héartie nu pot fi distribuite deColegiul Tehnic "Transilvania" Deva, daca la data
stabilita pentru distribuire nu au achitat unitatii emitente, integral, contravaloarea nominala a voucherelor de vacanta pe
suport hartie achizitionate, inclusiv costul imprimatelor reprezentand voucherele de vacanta pe suport hartie.
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Valoarea nominald a voucherelor de vacanta pe suport electronic nu poate fi transferata de catre unitatile emitente
catre beneficiari, daca Colegiul Tehnic "Transilvania” Deva nu a achitat unitatii emitente, la data stabilita pentru transfer,
contravaloarea nominala totala a voucherelor de vacanta pe suport electronic achizitionate si costurile legate de
emiterea voucherelor de vacanta pe suport electronic.

Contravaloarea nominala a voucherelor de vacanta, precum si costurile aferente emiterii voucherelor de vacanta pe
suport electronic si/sau costul imprimatelor reprezentand voucherele de vacanta pe suport hartie nu pot fi transferate de
catre Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva beneficiarilor.

Suportul electronic pe care sunt stocate voucherele de vacanta poate fi alimentat exclusiv cu valoarea nominala a
voucherelor de vacanta acordate de catre Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva.

Pentru voucherele de vacanta alimentate pe suport electronic si neutilizate Tn perioada de valabilitate, unitatea
emitentd va restitui valorile nominale catre Colegiul Tehnic "Transilvania” Deva. In cazul voucherelor de vacanta
alimentate pe suport electronic si necuvenite, precum si in cazul Tncetarii raporturilor de serviciu/munca, Colegiul Tehnic
"Transilvania" Deva are obligatia de a comunica in timp util informatiile relevante unitatii emitente, pentru ca aceasta sa
poata face restituirea valorilor catre Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva.

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

li este interzis unitatii afiliate acordarea unui rest de bani la voucherul de vacanta.

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

Beneficiarii voucherelor de vacanta

Beneficiazd de vouchere de vacanta:

persoanele care au calitatea de salariat Tn Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva;

persoanele care desfasoara efectiv activitate TnColegiul Tehnic "Transilvania" Deva, la momentul acordarii
voucherelor de vacanta,

doar personalul incadrat in Colegiul Tehnic "Transilvania” Deva, pe posturile aprobate prin organigrama;
personalul care se afla urmatoarele situatii care, potrivit prevederilor legislative in vigoare, se considera perioade
de activitate prestatda: concediu de odihna, perioadele de incapacitate temporara de munca, cele aferente
concediului de maternitate, concediului paternal, concediului de risc maternal, concediului pentru ingrijirea copilului
bolnav, concediului de Tngrijitor si perioada absentei de la locul de munca;

Se interzice beneficiarului:
a) utilizarea voucherelor de vacanta pentru achizitionarea altor servicii decat cele turistice;
b) comercializarea voucherelor de vacanta in schimbul unor sume de bani si/sau al altor bunuri si/sau servicii.

Valoarea voucherelor de vacanta este proportionala cu perioada lucrata, in limita bugetului alocat cu aceasta
destinatie.

Modalitatea de acordare a voucherelor de vacanta

In cazul Incadrarii in sistem de cumul/plata cu ora, voucherele de vacanti sunt acordate de catreColegiul Tehnic
"Transilvania" Devaunde beneficiarii Tn cauza isi au functia de baza, potrivit legislatiei in vigoare. Beneficiarii au obligatia
de a depune la Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva o declaratie, in scris, In care sa precizeze angajatorul unde au
functia de baza.

In cazul salariatilor din cadrul Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva, care in cursul anului au desfasurat activitatea la
mai multi angajatori, se acorda o singura indemnizatie de vacanta, sub forma de vouchere, de catre angajatorul unde
beneficiarul in cauza Tsi are functia de baza, potrivit legislatiei in vigoare.
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In cazul salariatilor din cadrul Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva, care in cursul anului au desfasurat activitatea
succesiv la mai multi angajatori, se acorda o singura indemnizatie de vacanta, sub forma de vouchere, de catre
angajatorul unde beneficiarul Tsi desfasoara activitatea Tn momentul acordarii voucherelor de vacanta, avandu-se in
vedere activitatea desfasurata si la angajatorii anteriori.

Personalul angajat cu mai mult de o norma/post beneficiaza de vouchere de vacanta in cuantum de 800 de lei/an.

Tn cazul in care nu se poate stabili functia de baza, beneficiarul indemnizatiei de vacanta alege n scris unitatea care
1i acorda voucherele de vacanta, avand obligatia de a transmite, in termen de maximum 10 zile lucratoare, si catre
ceilalti angajatori optiunea realizata.

Modelul Declaratiei privind alegerea Tn scris a unitatii care acorda voucherele de vacanta este prezentat in anexa
prezentei proceduri.

Angajatul care beneficiaza de vouchere de vacantd nu mai beneficiaza in cursul anului de bilete de odihna, conform
legislatiei n vigoare.

Pentru personalul angajat cu contract individual de munca cu timp partial, voucherele de vacantd se acorda
proportional cu durata timpului de munca, raportat la valoarea maxima a voucherelor de vacanta, respectiv 800 de lei,
stabilitd pentru programul normal de lucru.

Tn cazul personalului transferat sau detasat dinColegiul Tehnic "Transilvania" Deva 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/s-a
detasat nu i-a acordat voucherele de vacanti pentru anul in curs pana la data realizarii transferului/detasarii. In situatia
in care depunerea adeverintei nu este posibila, salariatul depune la Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva o declaratie pe
propria raspundere din care rezultd ca nu a beneficiat de vouchere de vacanta aferente anului in curs la unitatea de la
care s-a transferat/s-a detasat. Modelele se regasesc anexate prezentei proceduri.

Pentru personalul transferat sau detasat de la alti angajatori laColegiul Tehnic "Transilvania" Deva, care au calitatea
de angajator, voucherele de vacanta se acorda in conditiile prezentei proceduri, proportional cu perioada lucrata.

Evidenta si plata voucherelor de vacanta

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

In cazul voucherelor de vacantid alimentate pe suport electronic si necuvenite,Colegiul Tehnic "Transilvania"
Deva are obligatia de a comunica n timp util informatiile relevante unitatii emitente, pentru ca aceasta sa poata face
restituirea valorilor catre angajator.

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

Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva este obligata sa instiinteze beneficiarii cu privire la data alimentarii suportului
electronic si valoarea voucherelor de vacanta transferate pe acesta. La nivelul unitatii de invatamant se intocmeste
Situatia analitica a voucherelor de vacanta pe suport electronic transferate beneficiarilor, conform modelului anexat
prezentei proceduri.

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

La primirea voucherelor de vacanta, personalul beneficiar semneaza o declaratie pe propria raspundere privind
restituirea voucherelor de vacanta ramase neutilizate la data Tncheierii perioadei de valabilitate a acestora si/sau a
sumelor necuvenite la data Tncetarii contractului individual de munca/raportului de serviciu, conform modelului prevazut
in anexa prezentei proceduri.

La sfarsitul perioadei de valabilitate a suportului electronic pe care au fost alimentate voucherele de vacanta sau la
data ncetarii raporturilor de munca, beneficiarul are obligatia de a restitui colegiului suportul electronic, iar acesta, la
randul lui, va restitui suportul electronic unitatii emitente.
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Tn cazul in care beneficiarul a utilizat In totalitate sau in parte voucherele de vacanti alimentate electronic, iar ulterior
intervine o cauza de restituire, acesta va restitui angajatorului contravaloarea voucherelor de vacanta necuvenite,
utilizate Tn termen de 60 de zile de la producerea cauzei care determina restituirea.

Pentru voucherele de vacanta alimentate pe suport electronic si neutilizate in perioada de valabilitate, unitatea
emitenta restituie valorile nominale catre angajator. Evidenta acestora se tine in cadrul colegiului Tn conformitate cu
formularul Situatia analiticd a voucherelor de vacanta pe suport electronic neutilizate de beneficiari si returnate
angajatorilor de unitatea emitentd, anexat prezentei proceduri.

Valoarea restituita de catre unitatile emitente se vireaza la bugetul de stat la titlul 85 "Plati efectuate Tn anii precedenti
si recuperate in anul curent"”.

In situatia In care se restituie contravaloarea voucherului de vacantd, persoana beneficiazd de recalcularea
impozitului Tn luna urmatoare restituirii.

Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva efectueaza o evidenta proprie pentru voucherele de vacanta pe suport
electronic, potrivit formularelor prevazute ca model in anexele prezentei proceduri. Formularele cu Situatia analitica a
voucherelor de vacanta pe suport electronic transferate beneficiarilor, precum si Situatia centralizatoare a voucherelor de
vacanta pe suport electronic achizitionate de catre angajatori, respectiv returnate acestora, se regasesc anexate
prezentei proceduri.

Obligatiile ordonatorului de credite/unitatii de Thvatamant

Conducatorul colegiului raspunde de modul de acordare a voucherelor de vacanta si are obligatia de a angaja si de a
utiliza creditele bugetare necesare aplicarii prevederilor legislative numai in limita prevederilor si destinatiilor aprobate,
cu respectarea legislatiei in vigoare.

Conducatorul colegiului 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 colegiului.

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

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

Compartimentul financiar-contabil introduce Tn aplicatia locala EduSAL, la salarizarea lunii Tn care au fost acordate
beneficiarului, valoarea nominala a voucherelor de vacanta pentru fiecare beneficiar si calculeaza, retine, vireaza si
declara contributiile pentru asigurari de sanatate si impozitul aferent valorii nominale a voucherelor de vacanta.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

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

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

Conducatorul unitatii de invatamant

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

e aproba documentele necesare desfasurarii prezentei proceduri;

¢ pune la dispozitia organelor de control toate documentele solicitate, atunci cand situatia o impune;
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Tnstiinteaza beneficiarii cu privire la data alimentarii si valoarea voucherelor de vacanta transferate pe suportul
electronic;

comunica n timp util informatiile relevante unitatii emitente, pentru ca aceasta sa poata face restituirea valorilor catre
unitatea de Tnvatamant.

Compartimentul financiar-contabil

intocmeste si transmite spre aprobare conducatorului unitatii de Tnvatamant documentele ce tin de achitarea
contravalorii nominale a voucherelor de vacanta distribuite angajatilor, precum costurile necesare serviciilor de emitere
si transport ale suporturilor electronice;

intocmeste documentele de nregistrare in contabilitate, cuprinse la titlul "Cheltuieli de personal, articolul "Cheltuieli
salariale Tn natura", cod 10.02.06, care stau la baza acordarii voucherelor de vacanta;

e gestioneaza documentele financiar-contabile cu privire la voucherele de vacanta;
® semneaza situatia analitica a voucherelor de vacanta pe suport electronic transferate beneficiarilor;
e semneaza situatia analitica a a voucherelor de vacanta pe suport electronic neutilizate de beneficiari si returnate

angajatorilor de unitatea emitenta;

introduce Tn aplicatia locala EAuSAL, la salarizarea lunii in care au fost acordate beneficiarului, valoarea nominala a
voucherelor de vacanta pentru fiecare beneficiar si calculeaza, retine, vireaza si declara contributiile pentru asigurari
de sanatate si impozitul aferent valorii nominale a voucherelor de vacanta,

vireaza la bugetul de stat la titlul 85 "Plati efectuate n anii precedenti si recuperate in anul curent”, valoarea restituita
de catre unitatile emitente.

Beneficiarul

depune documentele necesare acordarii voucherelor de vacanta (cereri, declaratii, dupa caz).

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Semnatura
Nr. Editia D'flt.a. Revizia Data | Nr. Descriere modificare conducatorului
Ctr. | editiei

reviziei | Pag. departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

Modificare continut conform reglementarilor
legislative Tn vigoare.; Se modifica responsabilitatile
persoanelor implicate Tn desfasurarea activitatii
procedurate.; Eliminat: Hotararea nr. 940/2017,
2024- 2025- Ordonanta de urgenta nr. 131/2021, Ordinul nr.
02-23 11-13 4072/2023, Ordin 4440/2024, Ordonanta de urgenta
nr. 156/2024, Adaugat: Ordinul nr. 5730/2025.;
Modificare continut conform reglementarilor
legislative in vigoare. Se completeaza cu Anexe
pentru buna desfasurare a activitatii procedurate.

10.2 Formular analiza procedura

Nr Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct " | Compartiment conducétor drept sau ~
r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnéatura | Data
[MNG] i Maria Al 2025-
1. Management Bota-Olelei Maria-Alina 11-13
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Nr Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct " | Compartiment conducator drept sau
r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
[MNG] o 2025-
2. Management Demeter Sorin-Marin 11-13
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data x Data Data intrarii in vigoare a «
Compartiment ’ .. .. | Semnatura .. - Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe

e F-01-PO-SC.17 Declaratie propria raspundere
e F-02-PO-SC.17 Model Declaratie pe propria raspundere (privind alegerea in scris a unitatii care acorda voucherele de

vacanta)

e F-03-PO-SC.17 Model Adeverinta
e F-04-PO-SC.17 Model Declaratie pe propria raspundere (din care rezulta ca nu a beneficiat de vouchere de vacanta

aferente anului Tn curs la unitatea/institutia de la care s-a transferat/s-a detasat)
e F-05-PO-SC.17 Model Declaratie pe propria raspundere (privind restituirea voucherelor de vacanta ramase neutilizate)
e F-06-PO-SC.17 Situatia analitica a voucherelor de vacanta pe suport electronic neutilizate de beneficiari si returnate

angajatorilor de unitatea emitenta
e F-07-PO-SC.17 Situatia analitica a voucherelor de vacanta pe suport electronic transferate beneficiarilor
e F-08-PO-SC.17 Situatia centralizatoare a voucherelor de vacanta pe suport electronic achizitionate de catre angajatori
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7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Acordarea voucherelor de vacanta
Contractarea serviciilor de emitere a voucherelor de vacanta
Beneficiarii voucherelor de vacanta
Modalitatea de acordare a voucherelor de vacanta
Evidenta si plata voucherelor de vacanta
Obligatiile ordonatorului de credite/unitatii de invatamant
9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Compartimentul financiar-contabil
Beneficiarul
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe

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

©©O© O oOo~N~NTasPdWWWNNDN =

R rpprBERppRp
R RrooOoo



	PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ ACORDAREA VOUCHERELOR DE VACANȚĂ
	1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii
	2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
	3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii
	4. Scopul procedurii
	5. Domeniul de aplicare
	6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
	7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi
	7.1	Definiţii:
	7.2 Abrevieri

	8. Descrierea procedurii
	Acordarea voucherelor de vacanță
	Contractarea serviciilor de emitere a voucherelor de vacanță
	Beneficiarii voucherelor de vacanță
	Modalitatea de acordare a voucherelor de vacanță
	Evidența și plata voucherelor de vacanță
	Obligațiile ordonatorului de credite/unității de învățământ

	9. Responsabilităţi
	Comisia de Monitorizare
	Conducătorul unității de învățământ
	Compartimentul financiar-contabil
	Beneficiarul

	10. Formulare
	10.1 Formular evidență modificări
	10.2 Formular analiză procedură
	10.3 Formular distribuire procedură

	11. Anexe

	Cuprins

