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

Elemente privind
responsabiliy/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4
1.1 Elaborat Simona GHEORGHE Consilier ? 06 ,&939
1.2 Verificat Camelia FATU Sef birou o’c’ﬁ'/?? é:/%
; . Inspector scolar |} |
1.3 Aprobat Adriana STOICA seneral Zg / g g /400 24
TR
2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editittor procedurii operationale %
Editia sau, dupa Data de la care se aplicd
caz, revizia Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
in cadrul editiei editiei sau reviziei editiei
I 2 I 3 l 4
2.1 Editia 1 X X 02.05.2018
2.2 Revizia 1 8. Descrierea procedurii. Modificare si completare 25.05.2018
8. Descrierea procedurii.
23 Revizia 2 Modificare si completare 14.05.2019
]
24 Revizia 3 1,8 Modificare si completare Data aparitiet in M. OF.

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

operationale
§copvul" Exemplar Compartiment Functia Nume si prenume I?at_a .. [ISemnitura
difuzirii nr. primirii




| DT T T T T T
3.1 aplicare 1 Management Inspector Adriana STOICA
scolar general
Aplicare Camelia FATU
E T e Sef birou, Simona GHEORGHE
3.2 Instruire, ! BECNSTA constiliert Aurefia MIHAI
informare
Unitai de Directon, !
. . invaamant de masa, || o aoRt 3 !
33 aplicare I-copie . e administratori |
special, unitati din financiari i
! subordinea IST Hifov ) .
| secretari
Management,
Audit intern,
Juridic
Secretariat
Inspectie scolara,
34,8 Informare I- copie Retea Scolara,
Informatizare,
Birou Financiar-
Contabilitate-
Salarizate-Tehnic-
Administrativ,
3.5, arhivare 1-  copieil Comisia - SCMI Responsabll
proceduri

4. Scopul procedurii

Prin acesta procedura se stabileste modalitatea unitari de determinare a necesarului de credite
bugetare pentru indicatorul bugetar 10.02.06 si de acordare voucherelor de vacanti beneficiarilor la
nivelul fiecdrei unititi de invitimant cu PJ din judetul Hfov.

De asemenea procedura asigurit informarea tuturor unititilor de inviitimant, in calitate de ordonatori
de credite, cu privire la misuri, termene si responsabilititi in ceea ce priveste voucherele de vacanti.

Voucherele de vacantd se acordd in limitele creditelor previzute cu aceastd destinatie in bugetul de
venituri si cheltuieli aprobat. potrivit legii.

5. Domeniul de aplicare . Procedura este implementata la nivelul judetului lifov de citre toate unititile de
invatdmant preuniversitar de stat sub coordonarea Biroului Contabilitate, Normare-Salarizare, Tehnic-
Administrativ, Retea scolara din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Iifov.

Aceastd activitate este derulatd in stransa legaturd cu activitatea compartimentelor secretariat si financiar-
contabilitate din unititile scolare cu PJ, de stat, implicand si participarea urmitoarelor compartimente din
cadrul ISJ {lfov - Management, Informatizare, Audit, Juridic.

6. Documente de referinti

¥ Legea nr. 227/2015 - Codul fiscal, cu modificdrile si completarile ulterioare;
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Legea bugetului de stat pentru anul 2019;

Ordonanta de urgent nr. 8/2009 privind acordarea voucherelor de vacanti, cu modificarile si completarile ulterioare:
Hotédrarea nr. 215/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind acordarea voucherelor de
vacantd, cu modificarile si completarile ulterioare;

AR NN

v" Ordonanta de urgentd nr. 114/2018 privind unele masuri fiscal-bugetare, modificarea si completarea unor acte
normative si prorogarea unor tenmene;
v OMEN nr. 4635/26.06.2020;
v

PO privind salarizare si validarea fluxurilor financiare la nivelul ISJ Ifov;

7. Abrevieri
v CIM ~ contract individual de munci;
ALOP - angajare, lichidare, ordonantare, plati,
B-FCSTA — Biroul Financiar-Contabilitate-Salarizate-Tehnic-Administrativ
ISJIF ~ Inspectoratul Scolar Judetean Hfov;
PO - procedura operationali;
EDUSAL — aplicatie validare fluxuri financiare;
I- input
O-~output
VN — valoare nominali

AN N N N N RN

8. Descrierea procedurii.

In anul 2020, se acordi o singurad indemnizatie de vacanti, d
electronic, in cuantum de 1.450 lei pentru un salariat,
cd, in limita sumelor previizute in buget alocate cu aceasti destinatie.

Beneficiazi de acordarea voucherelor de vacanti persoanele care au defisurat activitate in anul
2020, indiferent de durata contractului de munci, inclusiv personalul pensionat/detasat sau aflat in
situatiile previzute la art. 145 (4) din legea 53/2003.

Unititile de inviitimint, in calitate de ordonatori de credite, rispund de modul de acordare a
voucherelor de vacanti si au obligatia de a angaja si de a utiliza creditele bugetare necesare numai in
limita prevederilor si destinatiilor aprobate, conform Legii 500/2002 privind finantele publice si Legii
69/2010,

8.1 Intocmire Necesar sume acordare vouchere de vacanti la nivelul fiecirei
unititi de invitimant/ unitate conexi (anexa

» ntrare (I): Statul de functii aprobar de ISJIF pentru anul scolar; Statul lunar de
personal aprobat de 187 Iifov, CIM-uri, acte aditionale, Decizii de incadrare, Decizii
incadrare personal nou, Decizii detasare, efe,

»  lesire (O): Lista persoanelor care beneficiazd de vouchere de vacantd:
Necesar credite bugetare in vederea acorddrii voucherelor de vacantdi
Buget aprobat;



- Fiecare unitate de invitimint va determina necesarul de credite bugetare in vederea acordarii
voucherelor de vacanta;

- fn acest sens angajatorul (unitate de invatimant/unitate conexa) va identifica personalul salariat, incadrat
cu CIM, pe posturi aprobate prin statul de functii de ciitre ISJ Ilfov; pentru fiecare persoand din lista se
va face mentiunea cu privire la functia de baza (se va avea in vedere si personalul pensionar incadrat precum
si personalul detasat in cadrul unitatii);

- In cazul in care nu se poate stabili functia de baza beneficiarul va alege in scris unitatea care ii va acorda
voucherele, avand obligatia de a comunica si celorlalti angajatori optiunea realizata (termen 10 zile lucratoare);

- Personalului angajat pe perioadd determinati (inclusiv pu&;onalulul penszona{ mcadrat cu contract pe
perioada determinatd) i se acorda vouchere de vacanta pe suport elec

- Personalul angajat cu mai mult de o norma beneficiazd de vouchere de vacantd p
cuantum de maxim 1450 lej;

- Beneficiarii care nu doresc si primeascd vouchere de vacanti, vor depune solicitare scrisd in acest
sens, la institutia angajatoare in termen de 30 zile de la data publicirii OMEN nr.
4635/26.06.2020 in Monitorul Oficial; Unitatea de invitimint va inregistra la registratura proprie
aceastd solicitare §i va completa anexa 2;

- Voucherele se acorda de cétre angajatorii la care beneficiarii in cauzi au functia de bazi;

an 1 )20 poate beneficia de vouchere de vacanta d%a in termen de maxim 30 de 21le de Ia mtrarea in
Vrgoare a prezentului ordin depune la unitate o cerere in acest sens, precum si daca face dovada achitarii prin
virament bancar in contul institutiei a impozitului aferent (10% din valoarea de 1450 lei).

- Plata impozitului va fi realizatii, de citre persoana al ciirei contract este suspendat/incetat, la
Trezorerie in contul de platd a impozitului la Bugetul de stat prin foaie de varsamant/ordin de plati cu
urmitoarele explicatii:

Explicatie plata: Plata impozit vouchere Nume si prenume CNP

Beneficiar: Buget de stat

CUI: CiFul unit@tii de la care primeste voucher

Cod IBAN beneficiar: IBAN in care unitatea plateste impozitul la bugetul de stat. Scoala va furniza
persoanelor aflate in aceasta situatie IBANUL in vederea efectudrii virsaméntului/viramentului;
Deschis la: Trezoreria ...... (Trezoreria la ca este arondatd unitatea de invAtamant)

- Personalul detasat beneficiazi de vouchere de vacanti la unitatea la care isi desfisoari activitatea;

8.2 Analiza si aprobare Necesar sume acordare vouchere de vacanti la nivelul
fiecarei unititi de inviitimant/ unitate conexi (anexa 1) :

- ISJ IF va centraliza si analiza propunerile unititilor de invaimant/conexe si va aproba influentele la
bugetele unititilor de invitimant in limita bugetului aprobat de MEN, in calitate de ordonator principal
de credite;

- Potrivit clasificatiei economice a cheltuielilor bugetare voucherele de vacantd se cuprind la Tithid 10
Cheltuieli de personal, articolul Cheltuieli salariale in naturd - 10.02.06;
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8.3 inregistrare buget aprobat in FOREXEBUG.

- Fiecare unitate de invatamant/unitate conexd va realiza demersul de inregistrare a bugetului aprobat in
FOREXEBUG.

8.4 Deschiderile lunare de credite
- Necesarul de finantare pentru plata voucherelor se transmite in fiecare lund pand la data de 15 ale lunit,

- Necesarul de finantare va purta semnaturile Directorului unitatii si contabilului, numar de inregistrare si va
{1 transmis pe faxul ISJIF (021-3173654) sau la adresa de email contabilitateisjif@gmail.com

8.5 Acordarea voucherelor de vacanti

- Unitdtile de invatamant vor analiza CIM si vor incheia acte aditionale/decizii cu privire 1a acordarea
voucherelor de vacanti, periodicitatea acordiirii si valoarea cuveniti;

- Unitatile de invatamant raspund de modul de acordare a voucherelor de vacanti si au obligatia de a
angaja si de a utiliza creditele bugetare in limita prevederilor si destinatiilor aprobate, conform Legii
ar. 500/2002;

- Unitdtile de invitdmant tin evidenta voucherelor conform anexelor din Normele metodologice pentru
acordarea voucherelor de vacanti aprobate prin HG nr. 215/2009;

- Sumele reprezentand vouchere de vacantd nu intrd in baza de caleul a contributiilor de asiguriiri sociale
si asiguriiri sociale de siiniitate; Suma acordata cu titlu de voucher este supusa impozitirii cu procentul de
10% in luna in care acestea au fost acordate;

- suma acordatd cu titlu de voucher de vacanta va fi mentionati in EDUSAL la drepturile lunii in care acestea
se acordd de cdtre angajator; Implementarea elementului salarial Voucher de vacanid se va realiza la rubrica
Alte drepturi salariale;

- Avénd in vedere acordarea voucherelor de vacanta pe suport electronic, unititile de invataméant au obligatia
de a instiinta beneficiarii cu privire la data alimentiirii si valoarea voucherelor transferate pe suportul
electronic;

- Sumele reprezentdnd costul imprimatului voucherului de vacantd pe suport hartie, respectiv costul
suportului electronic sau al inlocuirii acestuia, precum si costul emiterii voucherului de vacantd pe suport
hértie/electronic, dupd caz. contractate cu unitatea emitentd si primite de citre angajator, se suportd, in
conditiile art. 3 alin. (7) din ordonanta de urgenta, de catre angajatori din bugetele propria, de la alineatul «Alte
cheltuieli cu bunuri si servicii» al articolului bugetar «Alte cheltuieli” de la titlul «Bunuri si servicii».

- Unitdtile de invatamant/conexe vor aplica procedurile conform Legii nr. 98/2016 cu privire la achizitiile
publice :

8.6 Restituirea sumelor neutilizate sau necuvenite




(7} Pentru voucherele de vacanid slimentate pe suport eloctronic gi neutilizate in perioada de
valabilitate, unitates ernitentit restituie valorile nominale ciitre angajator. Valoarea restituits de
clitre unitifile emitente, va fi viratd In bugetul de stat Ta tithal 85 - "Plag efectuate In anii precedentt
3 recuperate in anul curemt™.

(8} In situatia in care se restituie voucherleontravaloarea acestuia, persoana beneficiazd de
recaleularea impozitulul in luna urmitoare restituirii.

8.7 Monitorizarea lunari a cheltuielilor de personal si_regimul contabil al
voucherelor de vacanti

- Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor privind emiterea, achizitionarea si utilizarea
voucherelor de vacantd se face cu respectarea prevederilor Legii contabilitiitii nr. 82/1991,
republicatd, si a reglementirilor contabile aplicabile.

- ISJIF va realiza monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal si a platilor efectuate, prin corelarea cu
numirul de posturi aprobate si cu incadrarea in bugetul aprobat.

8.8 Prelucrarea datelor cu character personal

- Prelucrarea datelor cu caracter personal de catre unitatile de invatamant se realizeaza potrivit prevederilor
Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date. cu modificdrile si completarile ulterioare,



Model decizie persoana responsabild gestionare

Decizie
N e, dindatade ...c.ccoocrvvinnnnnn,
Directorul $colii...../ Liceului......../ Gradinit@i........, prof. ...cccocveirevevnrveecennnn. NUMIL prin Decizia

1T S R

n temeiul art. 25 (3) din Norma metodologica privind acordarea voucherelor vacant3 aprobatd prin
HG nr. 215/2009;

in temeiul prevederilor art. 95 din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificrile si
completdrile ulterioare;

Vazénd Procedura operationald nr....../........ cu privire la acordarea voucherelor de vacantd in judetul iifov;

Avand in  vedere Hotdrdrea Consiliului de  administratie  nr........ din  data

In temeiul Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invitdmant preuniversitar,
aprobat prin Ordinul nr. 5079/2016 cu modificarile si completdrile ulterioare,

DECIDE:

Art. 1. Se numeste domnul/doamna .....cccvcrcne. i calitate  de  administrator
patrimoniu/magaziner/secretar/altd categorie de personal (mai putin contabilul sef/administratorul
patrimoniu pt c¢d este incompatibil cu calitatea de gestionar) persoand imputernicitd cu gestionarea
voucherelor de vacantd acordate de unitatea de TNVELIMANT oo oo es s e

Art. 2. Persoana nominalizatd la art. 1 are urmatoarele atributii:

- gestioneaza voucherele de vacantd in procesul de predare-primire de la unitatea emitents,
predare-primire cdtre beneficiari si recuperare de la beneficiari in cazul in care se impune recuperarea ca
urmare a incetarii/suspendarii raportului de munci;

- intocmeste anexele nr. 1, 3, 4, 5 5i 6 la HG nr. 215/2009;
- intocmeste Fisa de magazie a formularelor cu ragim special;
Art. 3. Atributiile mentionate la art. 2 vor fi addugate in Fisa postului persoanei nominalizate la art, 1.

Art. 4. Prezenta decizie se comunica persoanei nominalizate Ia art. 1 si Compartimentului financiar-contabil
de catre Compartimentul Secretariat.

Director,



MINISTERUL EDUCATIF § CERECITARD CABINET MINISTRU

ORDIN
privind stabilirea modalitifii de acordare a voucherelor de vacanid pentru unitatile/institutiile de
invatimant de stat, Ministerul Educatiei si Cercetirii si alte institutii publice din subordinea
acestuia, pentru anul 2020

Avand in vedere art. 1 alin, (2}, (274) 51 (3) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.,
8/2009 privind acordarea voucherelor de vacan{d, aprobatd cu modificari gi completini prin Legea
nr. 94/2014 cu modificirile 31 completirile ulterioare;

in conformitate cu prevederile Hotirarii Guvernului nr, 215/2009 pentra aprobarea Normelor
metodologice privind acordarea voucherelor de vacantd, cu modificirile $i completarile
ulterioare;

conform dispozitiilor art. 36 alin, (1) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr, 114/2018
privind instituirea unor masuri in domeniul investitiilor publice $i & unor misuri fiscal-bugetare,
modificarea §i completarea unor acte normative si prorogarea unor termene cu modificirile si
completirile ulterioare;

in baza prevederilor Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile i completirile
ulterioare;

findnd cont de dispozitiile art.] din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 35/2020, privind
modalitatea de emitere si prelungirea valabilitdtii voucherelor de vacantd, in contextul situatiei
epidemiologice determinate de raspéndirea COVID-19;

in temeiul dispozitiilor art. 15 alin. (3) din Hotarorea Guvernului nr. 24/2020 privind
organizarea §i funcionarea Ministerului Educatiei si Cercetiirii,

MINISTRUL EDUCATIEI 81 CERCETARII
emite prezentul ordin

ART. 1

(1} Prezentul ordin stabileste modalitatea de acordare a voucherelor de vacanti, in anul 2020,
in unitifile/institutiile de invatimant de stat, Ministerul Educatiei i Cercetarii si alte insfitutii
publice din subordinea acestuia.

(2) In anul 2020, salariatilor din unititile/institutiile prevazute la alin.(1), li se acorda o singurd
indemnizatie de vacans, sub forma de vouchere, pe suport electronic. in cuantum de 7,450 Jgj
pentru Un salariat, in limita sumelor prevazute in buget alocate cu aceasts destinatie.

(3) Beneficiazi de vouchere de vacantd personalul incadrat in unititile/institutiile previzute Ia
alin, (1), care a desfasurat activitate in anul 2020, indiferent de durata acesteia, inclusiv personakyl
pensionat/detagat sau aflat in situatiile prevazute la art. 145 alin. (4) din Legea nr. 53/2003 - Codul
munciL, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, T

(4) In cazul salariatulyi al cdrui contract individual de muncd/raport de serviciu, la data
acordérii voucherelor de vacanti, este suspendat sau a incetat in cursul anului 2020, acesta poate
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beneficia de vouchere de vacantd numai daci, in termen de maximum 30 de zile de la data intrari
In vigoare a prezentului ordin, depune la unitate/institutie o cerere in acest sens, precum si dovada
achitarii impozitului aferent prin virament bancar in contul unitafii/institutied.

{1} in cazul incadririi in sistem de cumul/plata cu ora, voucherele de vacantd sunt acordate de
catre angajatorii unde beneficiarii in cauzi Isi au functia de bazi, potrivit legii. Beneficiarii au
obligatia de a depune Ia unitate/institutic o declaratie in seris, in care si precizeze angajatorul
unde au functia de bazi.

(2) In cazul salariatilor din cadrul unitdtilor/institutiilor previzute Ia art. 1 alin (1), care in
intervalul previzut la art. 1 alin. (2) au desfasurat activitate la mai multi angajatori, se acordi o
singurll indemnizatie de vacan{d, sub form# de vouchere, In cuantum de 1.450 lei pentru un
salariat, de citre angajatorul unde beneficiarul in cauzd i§i are functia de bazi, potrivit legii. In
cazul in care nu se poate stabili functia de bazi, beneficiarul indemnizafiei de vacanta alege in
scris unitatea care 1i acordd voucherele de vacan(a, avind obligatia de a transmite, in termen de
maximum 10 zile lucritoare, si citre ceilalti angajatori optiunea ficutd, cu respectarea
prevederilor alin, (1).

(3) Beneficiarii aun dreptul s3 isi aleagd unitatea afiliati pentru achizitionarea serviciilor
turistice.

{4) Personalul angajat cu mai mult de o norma beneficiazi de vouchere de vacanid in cuantum
de 1.450 lei, in conditiile alin. (1)~ (3).

ART. 3
Beneficiarii care nu doresc s primeascd vouchere de vacan{d depun o solicitare scrisi in
acest sens la unitatea/institutia angajatoare, in termen de 30 zile de la data publicarii prezentului
ordin in Monitoru! Oficial,

ART. 4

(1) Beneficiarul poate utiliza voucherele de vacan{d pe suport electronic pe baza actului de
identitate numai pentru achizifionarea de servicii turistice de Ia unitdtile afiliate.

(2) fn cazul voucherelor de vacania alimentate pe suport electronic §i necuvenite, angajatorul
are obligatia de a comunica in timp util informatiile relevante unitdfii emitente, pentru ca aceasta
sd poatdl face restituirea valorilor citre angajator.

(3) Voucherul de vacanti are perioadi de valabilitate de un an de la data alimentirii suportalui
electronic, fird a se intelege ci aceasta este perioada de valabilitate a suportului electronic.

{(4) Angajatorii sunt obligati s ingtiinteze beneficiarii ou privire la data alimentarii suportulyi
electronic si valoarea voucherelor de vacan{d transferate pe acesta,

(5) La sfarsitul perioadei de valabilitate a suportului electronic pe care au fost alimentate
voucherele de vacantd sau la data Incefsrii raporturilor de munc#, beneficiarul are obligatia de a
restitui angajatorului suportul electronic, iar acesta, la rndul Iui, va restitui suportul electronic
unitdtii emitente. In cazul in care beneficiarul a utilizat in totalitate say In parte voucherele de
vacanid alimentate electronic, iar ulterior intervine o cauzi de restituire, acesta va restitui
angajatorului contravaloarea voucherelor de vacan{a necuvenite, in termen de 30 de zile de 1a
producerea cauzei care determing restituirea.



ART. 5

Se interzice beneficiaruloi:

ay utilizarea voucherelor de vacantd pentru achizitionarea altor servicii decat cele previzute la
art. 23 din Normele metodologice privind acordarea voucherelor de vacanid, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 215/2009, cu modificirile ¢i completirile ulterioare;

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

ART. 6

(1) Ordonatorii de credite rispund de modul de acordare a voucherelor de vacantd si au obligatia
de a angaja si de a utiliza creditele bugetare necesare aplicarii prezentului ordin numai in limita
prevederilor si destinatiilor aprobate, cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 500/2002 privind
finantele publice, cu modificdrile si completarile ulterioare.

(2) Ordonatorii de credite au obligatia de a demara procedura de achizitie a voucherelor de
vacantd din momentul In care creditele bugetare cu aceastd destinatie sunt cuprinse in bugetul
wnititil/institutiei prevazute la art. 1 alin. (1).

(3) In vederea stabilirii valorii estimate a contractului de achizitie a voucherelor de vacania, s¢
iau in considerare numai costurile necesare serviciilor de emitere i transport ale suporturilor
electronice, fird a fi luatd In caleul i valoarea nominala a voucherclor de vacanta.

(4) Ordonatorii de credite {in evidenta voucherelor de vacanti conform situagiilor cuprinse in
anexele la Normele metodologice privind acordarea voucherelor de vacan(d, aprobate prin
Hotirirea Guvernului nr. 215/2009, cu modificirile i completdrile ulterioare.

(5) Potrivit clasificatiei economice 2 cheltuielilor bugetare, voucherele de vacania se cuprind
1a tithal "Cheltuieli de personal”, articolul “Cheltuieli salariale in naturd”, cod 10.02.06.

(6) Sumele reprezentind voucherele de vacanta sunt supuse impozitirii, in luna in care au fost
acordate beneficiarului.

{7) Pentru voucherele de vacan{d alimentate pe suport electronic si neutilizate in perioada de
valabilitate, unitatea emitentd restituie valorile nominale cétre angajator, Valoarea restituitd de
citre unititile emitente, va fi viratd la bugetul de stat la titlul 85 - "Plati efectuate in anii precedenti
si reeuperate in anul curent”.

(8) In situatia in care se restituie voucherul/contravaloarea acestuia, persoana beneficiazd de
recalcularea impozitului in luna urmitoare restituirii.

ART.7
Prezentul ordin intrd in vigoare la data publicirii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea L

MINISTRU
Monica-Cristina ANISIE Jim

N

Bucuresti,
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