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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
perlnd‘ . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Fedeles Doru Referent

1.2. | Verificat Fedeles Doru Referent

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentad modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ X ..o .. prevederile | - .
DL revizuita reviziei e o in cadrul ciaruia
reviziei editiei sau
o e s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < in vigoare a
[P Compartiment | Functia ... | Semnatura . Semnitura o
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

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

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se refera la operatiunile ce trebuie efectuate si raspunderile ce decurg, privind
calculul, plata biletelor de valoare, pentru aparatul propriu (din bugetul local).
calcularea drepturilor salariale.

5.3. Procedura descrie modul de acordare, in beneficiul angajatilor, a biletelor de valoare.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.2. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.3.Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.2.1.Legea nr. 165/2018 privind acordarea biletelor de valoare, cu modificarile ulterioare

6.2.2.Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala

6.2.3.Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal

6.3. Legislatie secundara
6.3.1.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Biletele de valoare — tichete de masa, tichete cadou, tichete de cresd, tichete culturale si
vouchere de vacanta. utilizarea termenilor bilet de valoare, tichet de masa, tichet cadou, tichet de cresa,
tichet cultural, respectiv voucher de vacantd, va fi interpretatd ca facand referire atat la biletele de
valoare pe suport hartie, cat si la biletele de valoare pe suport electronic;
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7.1.2. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.3. Indemnizatie de hrand - suma de bani care se acorda cuiva in afara salariului, destinata sa
acopere cheltuielile facute de un angajat in scopul achizitionarii necesarului de hrana lunar.

7.1.4. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.5. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.6. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.7. Procedura operationald (procedura de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.8. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.9. Salariat - persoana fizicd ce presteazd munca pentru si sub autoritatea unui angajator, in
temeiul unui contract individual de munca incheiat pentru norma intreagé sau cu timp partial ori al unui
contract de muncd la domiciliu, contract de muncd temporard sau de ucenicie la locul de munca,
idiferent de durata acestora.

7.1.10. Salariul - reprezintd remunerarea functionarului public sau personalului contractual pentru
activitatea desfasurata lunar, pe durata normala a timpului de lucru stabilita de lege, potrivit atributiilor
din fisa postului.

7.1.11. Tichetele cadou — sunt bilete de valoare acordate, ocazional, angajatilor, pentru cheltuieli
sociale;

7.1.12. Tichetele de cresa — sunt bilete de valoare care acorda, lunar, angajatilor care nu beneficiaza
de concediul si indemnizatia acordate pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani, respectiv de
pana la 3 ani in cazul copilului cu handicap;

7.1.13. Voucherele de vacanta — sunt bilete de valoare care se acorda angajatilor pentru acoperirea
unor cheltuieli ocazionate de efectuarea concediului de odihna in regim de turism intern.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.8. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.9. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.10.RU = Resurse umane
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1.Biletele de valoare reprezintd un beneficiu acordat de angajator pentru personalul angajat.
Biletele de valoare care pot fi acordate sunt: tichete de masa, tichete cadou, tichete de cresa, tichete
culturale si vouchere de vacanta. Biletele de valoare pot fi emise atit pe suport hartie, cat si pe suport
electronic.

8.1.2. Angajatori pot fi:

a) institutiile publice centrale si locale, asa cum sunt definite la art. 2 pct. 30 din Legea nr. 500/2002
privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare, si la art. 2 pct. 39 din Legea nr.
273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, indiferent de
sistemul de finantare si de subordonare, inclusiv cele finantate integral din venituri proprii;

b) operatorii economici, astfel cum sunt definiti de Ordonanta Guvernului nr. 26/2013 privind
intarirea disciplinei financiare la nivelul unor operatori economici la care statul sau unititile
administrativ-teritoriale sunt actionari unici ori majoritari sau detin direct ori indirect o participatie
majoritara, aprobata cu completari prin Legea nr. 47/2014, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) regiile autonome, societatile si companiile nationale, societdtile, indiferent de forma juridica de
organizare si de forma de proprietate;

d) institutiile financiare si institutiile de credit;

e) organizatiile cooperatiste, societatile agricole si alte forme de asociere agricold cu personalitate
juridica;

f) organizatiile nonprofit, precum si orice altd entitate care are statutul legal de persoand juridica
constituita pot.rivit legislatiei romane.

8.1.3. Biletele de valoare se acorda in limitele sumelor prevazute cu aceasta destinatie in bugetul de
stat sau, dupa caz, in bugetele locale, pentru unitdtile din domeniul bugetar, si in limitele sumelor
prevazute cu aceasta destinatie in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat, pentru celelalte categorii de
angajatori.

8.2 Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate:
8.2.1.1. Stat de functii lunar.

8.2.1.2. Foaie colectiva de prezenta.

8.2.1.3. Biletele de valoare

8.2.2. Continutul si rolul documentelor
8.2.2.1. Prin Bugetul de venituri si cheltuieli se aproba sumele pentru cheltuielile de personal
pentru anul in curs, in baza fundamentarii intocmitd de Responsabilul cu salarizarea. Acesta va intocmi
un borderou care va cuprinde toti salariatii si valoarea biletelor de valoare care se acorda, valoare care
va fi cuprinsa in proiectul de buget pentru anul urmator.
8.2.2.2. Statul de functii se intocmeste lunar si cuprinde numaérul de posturi existente in unitate din
care rezultd posturile ocupate, posturile vacante si cele cu contract de munca suspendat. Pe structura
organizatoricd aprobata se completeaza datele pentru fiecare salariat reprezentand:
a) Numele si prenumele
b) Functia de executie
¢) Functia de conducere
d) Incadrarea corespunzitoare postului




COMUNA Editia I

SCOBINTI ACORDAREA VOUCHERELOR

X Y R T 0
PRIMARIE DE VACANTA evizia

Exemplar nr.

FINANCIAR Cod: PO-FCB-33
CONTABILITATE Pagina 7 din 11

e) Salariul de baza pentru postul respectiv
f) Alte sporuri: nominalizate pe fiecare fel de spor
g) Total brut pe fiecare persoana
h) Total pe fiecare persoanad, pe fiecare compartiment si total unitate.
In statul de functii se mentioneaza posturile vacante si cele cu contract de munca suspendat.
8.2.2.3. Biletele de valoare: tichete de masa, tichete cadou, tichete de cresa, tichete culturale si
vouchere de vacanta. Biletele de valoare pot fi emise atat pe suport hartie, cat si pe suport electronic.

8.2.3. Circuitul documentelor

8.2.3.1. Bugetul de venituri si cheltuieli

8.2.3.1.1. Fundamentarea sumelor pentru cheltuieli de personal se Intocmeste de catre Responsabilul
RU, care se Tnainteaza Biroului Contabilitate pentru centralizare si intocmirea proiectului de buget.

8.2.3.1.2. Biroul Contabilitate raspunde de fundamentarea sumelor pentru plata cheltuielilor de
personal si a altor drepturi de natura salariala ce se acorda in conditiile legii.

8.2.3.1.3. Fundamentarea se efectueazad anual, in termen util, nainte de intocmirea proiectului de
buget.

8.2.3.1.4. Procesul bugetar si calendarul bugetar trebuie s se desfasoare conform prevederilor Legii
273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.2.3.1.5. Creditele aprobate sunt limitele maxime in cadrul cédrora se pot incheia angajamentele
legale cu incadrarea in numarul de posturi aprobate.

8.2.3.1.6. Biroul Contabilitate raspunde pentru respectarea termenelor si procedurii de elaborare si
aprobare a bugetului, raspunde de intocmirea bugetului conform normelor emise de Ministerul
Finantelor Publice si de incadrarea sumelor in capitolele bugetare conform formularului de buget.

8.2.3.2. Propunerea de angajare a unei cheltuieli este documentul prin care ordonatorul de credite
este de acord cu efectuarea unei cheltuieli propusa de compartimentul de specialitate n limita creditelor
bugetare aprobate pentru o anumita cheltuiala.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.1.1. Planificarea obiectivelor se efectueaza conform procedurii impuse de legislatia in vigoare
pentru efectuarea cheltuielilor din fonduri publice.

8.4.1.2. Biletele de valoare se acorda in limitele sumelor prevazute cu aceasta destinatie in bugetele
locale, pentru unitatile administrativ — teritoriale.
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8.4.1.3. Biletele de valoare se emit numai de catre unitatile autorizate de Ministerul Finantelor
Publice. Autorizatia de functionare se acorda potrivit criteriilor stabilite de catre Ministerul Finantelor
Publice, prin ordin al ministrului, pentru fiecare tip de bilet de valoare 1n parte, astfel incat sa se asigure
dezvoltarea concurentiald a serviciilor prevazute de prezenta lege.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2.1. Unitdtile emitente sunt obligate sd deschidd conturi sau subconturi de plati distincte, prin
care se vor derula sumele reprezentand incasarile si platile aferente valorii nominale a biletelor de
valoare, astfel Incat sd permitd o evidentd clard a sumelor utilizate in temeiul contractelor incheiate cu
angajatorii i cu unitatile care accepta bilete de valoare.

8.4.2.2. Unitdtile emitente de bilete de valoare pe suport electronic pot organiza platforme pentru
emiterea acestora sau pot incheia contracte cu organizatii care administreazd schema/aranjamentul de
plata ori alte organizatii specializate, dupa caz.

8.4.2.3. Decontarea biletelor de valoare Intre unitatile care acceptd aceste bilete de valoare si unitatile
emitente se face numai prin intermediul unitdtilor bancare sau prin unitatile teritoriale ale Trezoreriei
Statului, dupa caz, potrivit legii. Acelasi regim de decontare se va aplica si In cazul relatiei dintre
angajator $i unitatea emitenta.

8.4.2.4. Costurile legate de emiterea biletelor de valoare pe suport hartie si/sau pe suport electronic se
suporta integral de Primarie.

8.4.2.5. Daca achizitioneaza direct de la o unitate emitentd necesarul de bilete de valoare pe suport
hartie. primdria achitd atdt contravaloarea nominald a acestora, stabilitd potrivit legii, cat si costul
imprimatului reprezentand biletul de valoare pe suport hartie.

8.4.2.6. Daca se contracteazd cu o unitate emitentd serviciul de emitere a biletelor de valoare pe
suport electronic, primaria achitd atit contravaloarea nominald a biletelor de valoare distribuite
angajatilor, cat si costul emiterii suportului electronic.

8.4.2.7. Valoarea nominala a biletelor de valoare acordate angajatilor fie pe suport hartie, fie pe
suport electronic nu poate sa fie diminuata in niciun mod.

8.4.2.8. Biletele de valoare emise pe suport electronic nu permit efectuarea de operatiuni de retragere
de numerar sau de preschimbare in numerar.

8.4.2.9. Biletele de valoare pot fi utilizate doar pe teritoriul Romaniei, in termenul de valabilitate si
numai pentru achizitionarea bunurilor si serviciilor pentru care au fost emise.

8.4.2.10. Primaria, impreund cu organizatiile sindicale legal constituite sau, acolo unde nu este
constituit un sindicat, cu reprezentantii salariatilor, stabilesc de comun acord categoriile de bilete de
valoare care se acorda angajatilor, frecventa acordarii acestora, precum si valoarea lor, acolo unde este
cazul, unitatea emitentd si modalitatea de acordare, pe suport hartie si/sau pe suport electronic, si se
supune aprobadrii Consiliului Local.

8.4.2.11. Biletele de valoare pot fi utilizate numai de catre unitati care au Incheiat direct contracte de
prestari ale serviciilor prevazute de prezenta lege cu unitdti emitente, pentru fiecare categorie de bilet de
valoare in parte.

8.4.3. Acordarea vocherelor de vacanta

8.4.3.1. Voucherele de vacanta sunt bilete de valoare care se acorda angajatilor pentru acoperirea
unor cheltuieli ocazionate de efectuarea concediului de odihna in regim de turism intern.

8.4.3.2. Angajatul care beneficiaza de vouchere de vacantd nu mai beneficiaza de prima de vacanta in
cursul anului fiscal.
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8.4.3.3. Nivelul maxim al sumei care poate fi acordatd unui angajat in decursul unui an fiscal sub
forma voucherelor de vacanta este de 6 salarii de baza minime brute pe tara garantate in plata.

8.4.3.4. Acordarea voucherelor de vacantd, poate fi fractionatd in maximum doua transe, in functie
de optiunea angajatului privind efectuarea concediului de odihna.

8.4.3.5. Voucherele de vacanta sunt destinate acoperirii cheltuielilor cu servicii turistice, de cazare,
de masa si/sau de recuperare a capacititii de muncd. Voucherele de vacanta pot fi utilizate si pentru
acoperirea cheltuielilor cu servicii de calatorie si/sau de divertisment, dacad se regasesc intr-un pachet
turistic. Serviciile aferente efectudrii concediului de odihna pot fi achizitionate ca pachete de servicii
sau separat.

8.4.3.6. Voucherele de vacanta pot fi utilizate pentru achizitionarea de servicii de la operatorii
economici cu activitate de turism din Romaénia, autorizati conform legii, care detin structuri de primire
turistice clasificate si/sau agentii de turism licentiate si care acceptd o astfel de modalitate de plata,
denumite, Tn mod conventional si In intelesul prezentei legi, unititi afiliate.

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

8.4.3.8. Valoarea nominala permisa pentru un voucher de vacanta pe suport hartie este multiplu de 10
lei, dar nu mai mult de 100 lei.

8.4.3.9. Voucherul de vacanta are perioada de valabilitate de un an de la data emiterii, fard a se
intelege ca aceasta este perioada de valabilitate a suportului electronic, in cazul in care voucherul a fost
emis pe acest tip de suport.

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

8.4.3.11. Fiecare voucher de vacanta pe suport hartie este valabil numai daca are inscris numarul sub
care a fost inseriat de catre unitatea emitenta si cuprinde, cel putin, urmatoarele mentiuni:

a) emitentul si datele sale de identificare;

b) valoarea nominala a voucherului de vacanta;

c) angajatorul si datele sale de identificare;

d) spatiu pentru inscrierea numelui, prenumelui si codului numeric personal ale salariatului care este
in drept sa utilizeze voucherul de vacanta;

e) spatiu destinat inscrierii perioadei in care a fost utilizat si aplicarii stampilei unitatii afiliate;

f) perioada de valabilitate a utilizérii voucherului de vacanta;

g) interdictia unitatii afiliate de a plati diferenta In bani dintre valoarea voucherului de vacanta si
valoarea pachetului de servicii utilizat de catre titularul voucherelor de vacant;

h) interdictia de a utiliza voucherul de vacanta 1n alte locuri decat in unitétile afiliate;

1) elementele de identitate vizuald ale brandului de turism al Romaniei.

8.4.3.12. Fiecare voucher de vacantd pe suport electronic este valabil numai dacd mentiunile
prevazute la pct. 8.4.3.11. lit. a), ¢), f), h) si i), precum si numele, prenumele si codul numeric personal
ale salariatului care este in drept sa utilizeze voucherul de vacanta sunt inscrise pe voucherul de vacanta
pe suport electronic sau stocate intr-un alt mod in acesta.

8.4.3.13. Voucherele de vacantd nu se acordd personalului care beneficiazd de indemnizatie de
vacanta potrivit Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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8.4.3.14. Valoarea nominald maxima a biletelor de valoare prevazute de prezenta lege se indexeaza,
semestrial, cu indicele inflatiei comunicat de Institutul National de Statisticd, in functie de evolutia
tarifelor/preturilor la serviciile/bunurile a caror contravaloare poate fi achitata cu aceste vouchere de

vacantd, potrivit prezentei legi.

9. RESPONSABILITATI
chl; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I I v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Sef Birou Contabilitate
1 -Duce la indeplinire efectuarea platii voucherelor de vacanta si EV
inregistrarii In evidenta contabild a opratiunilor privind cheltuielile de ’
personal pentru aparatul propriu.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 : M < Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfigurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobé/reaproba prezenta procedura
Responsabil salarizare
4 - aplica prezenta procedura A
- propune valoarea voucherelor de vacantd acordate p
- distribuie voucherele de vacantd angajatilor
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea < Nr . Arhivare Alte
< . Elaborator Aproba de Difuzare .
anexa anexei ex Loc Perioada | elemente
y | Statede Finnelor | prnepatde | 2 | . B Birou an
functii. . prneip: Contabilitate Contabilitate
Publice credite
Foaie Ministerul Ordonatorul . .
3 colectiva de Finantelor rincipal de 1 Birou Birou 1 an
o . prneip: Contabilitate Contabilitate
prezenta Publice credite
Borderouri . Ordonatorul . .
4 pentru plata Birou rincipal de | Birou Birou lan
vocherelor Contabilitate p D Contabilitate Contabilitate
< credite
de vacanta
de plata g p D Contabilitate Contabilitate
Publice credite
Ministerul
6 Vouchf:re de Finantelor 1 Salariat
vacanta #
’ Publice
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11. CUPRINS

Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitdtii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 4
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10
10 Anexe, inregistrari, arhivari 10
11 Cuprins 11




