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Domeniu de aplicare: Prezenta procedurs operationald se aplica la nivelul Serviciului resurse
umane salarizare si tuturor angajatilor Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad.
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ARAD PROCEDURA OPERATIONALA

1. Scop
Stabilirea coerenta si concretd a modului de acordare a voucherelor de vacanta, modul de calcul al
numarului de vouchere acordate, exonerarile si exceptiile, valoarea voucherelor, dar si modalitatea
si perioada de acordare, in functie de specificul activitatii.

2. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se aplica pentru stabilirea modalitatii de acordare a voucherelor de vacanta
pentru tot personalul angajat cu contract de muncd pe duratd nederminatd sau pe durat3
determinata, pentru functia de baz& la Universitatea "Aurel Vlaicu” din Arad

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

OUG nr.8/2009 privind acordarea voucherelor de vacantd, aprobatd cu modificarile Si
completarile prin Legea nr.94/2014, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr.215/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
acordarea voucherelor de vacanta, cu modificarile si completérile ulterioare;

OMEN  nr.3751/25.05.2018 pentru modificarea  Ordinului  ministrului  educatiei
nr.3560/13.04.2018, privind stabilirea modalitatii de acordare a voucherelor de vacant3,
pentru institutiile de invatamant de stat;

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

In temeiul dispozitilor art. 12 alin (3) din Hotararea Guvernului nr. 26/2017 privind
organizarea si functionarea Ministerului Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordonanta de urgentad a Guvernului nr. 114/2018 privind instituirea unor masuri in domeniul
investitiilor publice si a unor masuri fiscal-bugetare;

Ordonanta de urgenta nr.35 din 26.03.2020 privind modalitatea de emitere si prelungirea
valabilitatii voucherelor de vacantd, in contextul situatiei epidemiologice determinate de
raspandirea COVID-19

OMEN 4635/26.06.2020 privind stabilirea modalititii de acordare a voucherelor de vacanta
pentru unitatile/institutile de fnvatdmant de stat, Ministerul Educatiei si Cercetarii si alte
institutii publice din subordinea acestuia, pentru anul 2020.

3.2. Legislatie secundara

SR EN ISO 9001:2015;

SR EN ISO 19011:2011

SR EN ISO 9001:2008;

SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea
ISO 8001 in domeniul educatiei

OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice

3.3. Alte documente

PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor formalizate ale UAV

4. Termeni si abrevieri

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
3. BAIC Biroul Asigurarea si Imbunétatirea Calitatii
4, MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
5. CA Consiliul de Administratie
6. SRUS Serviciul Resurse Umane Salarizare
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5. Descrierea procedurii operationale

5.1 Potrivit OMEN 4635/2020, pentru personalul care a desfasurat activitate in anul 2020 se acord3
vouchere de vacanta in cuantum de 1450 lei/salariat, in limita sumelor previzute in buget, alocate
cu aceasta destinatie, indiferent de durata contractului individual de munca/raportului de serviciu si
/sau timpul de munca.

5.2 Beneficiazad de acordarea voucherelor de vacanta personalul incadrat in UAV care a desfasurat
activitate in anul 2020, in baza unui contract individual de munca, indiferent de durata acestuia
si/sau timpului de munca, inclusiv personalul pensionat/detasat sau aflat in situatiile prevazute la
art.145 alin. 4 din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, respectiv: perioadele de incapacitate temporara de munca si cele aferente concediului de
maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav.

5.3 Beneficiarii care nu doresc s3 primeasca vouchere de vacanta depun o solicitare scrisa in acest
sens la Serviciul de Resurse Umane al UAV, pan3 la data de 30 iulie 2020.

5.4 In cazul salariatilor al c&ror contract de munca/raport de serviciu, la data acordarii voucherelor de
vacanta, este suspendat sau a incetat, inclusiv pentru personalul pensionat, acestia pot beneficia de
vouchere de vacantd numai daca pani la data de 30 iulie 2020 depun la Serviciul de Resurse
Umane o cerere in acest sens, precum si achitarea impozitului datorat pentru vouchere de vacanta
prin depunere la casieria UAV sau prin virament bancar. Dovada platii impozitului va fi depusa la
Serviciul Resurse Umane pentru evidenta in vederea acordarii voucherelor de vacant.

5.5 in cazul incadrarii in sistem de cumul/plata cu ora, voucherele de vacanta sunt acordate de catr
angajatorii unde beneficiarii in cauz isi au functia de baza, potrivit legii. ’

5.6 In cazul salariatilor din cadrul unit&tii care in anul 2020 au desfagurat activitate la mai multi
angajatori, se acordd o singura indemnizatie de vacanta, sub forma de vouchere, in cuantum de
1450 lei pentru un salariat, de citre angajatorul unde beneficiarul in cauza isi are functia de bazi,
potrivit legii. Tn cazul in care nu se poate stabili functia de baza, beneficiarul alege in scris unitatea
care ii acordad voucherelul de vacantd, avand obligatia de a transmite, in termen de maximum 10
zile lucrdtoare si catre ceilalti angajatori optiunea facutad, cu respectarea alin (1) din OMEN
4635/2020.

5.7 Beneficiarii au dreptul s& isi aleaga unitatea afiliat pentru achizitionarea serviciilor turistice.

5.8 Personalul angajat cu mai mult de o norma beneficiaza de vouchere de vacanta in cuantum de
1450 lei.

5.9 Nu se acorda vouchere de vacanta personalului angajat cu contract de munca incheiat pentru
activitdtile din proiecte (finantiri externe nerambursabile, programe finantate de la bugetul de stat
sau din alte surse etc).

5.10 Beneficiarii pot utiliza voucherele de vacanta pe baza actului de identitate numai pentru
achizitionarea de servicii turistice de la unitatile afiliate.

5.11 La utilizarea voucherelor, beneficiarii acestora vor colecta documente doveditoare utilizarii
(facturi), care ulterior vor fi depuse la SRUS, prin Registratura UAV;

5.12 Pentru voucherele de vacants alimentate pe suport electronic si neutilizate in perioada de
valabilitate, unitatea emitents restituie valorile nominale catre angajator. in cazul voucherelor de
vacanta alimentate pe suport electronic $i necuvenite, angajatorul are obligatia de a comunica in
timp util informatiile relevante unitatii emitente, pentru ca acestea poati face restituirea valorilor
catre angajator.

5.13 Voucherul de vacants are perioads de valabilitate de un an de la data alimentarii, fara a se
intelege ca aceasta este perioada de valabilitate a suportului electronic.
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5.14 Angajatorii sunt obligati s3 instiinteze beneficiarii cu privire la data alimentérii si valoarea
voucherelor de vacanta transferate pe suport electronic.

5.15 Se interzice beneficiarului:

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

b) primirea unui rest de bani la voucherul de vacanta, in cazul in care suma corespunzitoare
solicitata este mai mica decéat valoarea nominald a voucherului de vacanta;

¢) comercializarea voucherului de vacants in schimbul unor sume de bani si/sau al altor bunuri
si/sau servicii;

d) Ordonatorii de credite r&spund de modul de acordare a voucherelor de vacanta si au obligatia
de a angaja si de a utiliza creditele bugetare necesare aplicarii numai in limita prevederilor Si
destinatiilor aprobate, cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 500/2002 privind finantele publice,
cu modificarile si completarile ulterioare.

e) Ordonatorii de credite au obligatia de a demara procedura de achizitie a voucherelor de
vacanta din momentul in care creditele bugetare cu acests destinatie sunt cuprinse in bugetul

_unitatii/institutiei.

f) 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 voucherelor de
vacanta, fara a fi luate in calcul si valoarea nominal4 a acestora.

g) Ordonatorii de credite tin evidenta voucherelor de vacanta conform situatiilor cuprinse in
anexele la Normele metodologice privind acordarea voucherelor de vacanta, aprobate prin
Hotérarea Guvernului nr.215/2009, cu modificarile si completarile ulterioare.

h) Potrivit clasificatiei economice a cheltuielilor bugetare, voucherelor de vacanti se cuprind la
titlul “Cheltuieli de personal”, articol “Cheltuieli salariale in naturd”, cod 10.02.06.

i) Sumele reprezentand voucherele de vacanta nu intrd in baza de calcul al contributiilor de
asigurari sociale si contributiilor de asigurari sociale de sanatate, dar contravaloarea acestor
vouchere este supusa impozitrii, in luna in care au fost acordate beneficiarului.

j) Unitatile/institutiile vor Tnainta catre unitstile emitente voucherele de vacanta neutilizate conform
art. 4 ali. 2 si 3, iar contravaloarea voucherelor de vacanta achizitionate in anul precedent si
restituite Tn anul curent, restituitd de catre unitatile emitente, va fi virata la bugetul de stat la
titlul 85 — ,Plati efectuate in anii precedenti si recuperate in anul curent.”

k) Tn situatia in care se restituie voucerul/contravaloarea acestuia, persoana beneficiaza de
recalcularea impozitului in luna urmatoare restituirii.

5.16 Prin derogare de la prevederile alin. (4) al art.2 din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr.8/2009, privind acordarea voucherelor de vacantd, aprobatd cu modificarile si completarile
ulterioare, perioada de valabilitate a voucherelor de vacanta, emise in perioada martie 2019-
decembrie 2019, se prelungeste pana la date 31.05.2021.

6. Responsabilititi

* Rectorul este responsabil pentru punerea in aplicare a prezentei proceduri;

* Secretariatul Rectoratului este responsabil de primirea, inregistrarea si transmiterea in timp
util catre SRUS a cererilor de solicitare a voucherelor de vacanta;

* SRUS este responsabil de completarea anexelor privind evidenta si gestionarea voucherelor
de vacantd, precum si transmiterea datelor catre firma emitents in termenul legal;

* Angajatii sunt responsabili de respectarea termenelor si de transmiterea catre SRUS a
documentelor doveditoare a utilizarii voucherelor de vacanta.
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7. Anexe
Anexa 1 — Situatie centralizatoare a voucherelor
Anexa 2 - Situatie analitici a voucherelor transferate

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea Data dz Ia_::arz_sg ?pllca
cadrul editiei Revizuita reviziei prevecarl'e ¢ '.t!e! sau
reviziei editiei
Editia | X Elaborare 27.06.2018
Actualizare legislatie :
Editia I, revizia 1 Cap.3 \alizare 14.06.2019
Cap.5 ,
- o Actualizare legislatie Actualizare
Editia I, revizia 2 Art 5.17 Elaborare 07.07.2020

9. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazi editia |, revizia 2, a PO.50.

Scopul difuzarii Ex. nr. StructL_lra/ Modalitatea de difuzare
Compartiment
Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semnat si
stampilat
si Posta electronica
Evidenta Copia R, Posta electronica
Informare si Aplicare | scanatd |S.R.US. ' Posta electronica

10. Dispozitii finale
Prezenta procedura operationald a fost aprobats prin Hotararea Consiliului de Administratie nr. 24

din 07.07.2020 si intra in vigoare incepand cu 07.07.2020.
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SITUATIA CENTRALIZATOARE
a voucherelor de vacantd pe suport electronic achizitionate de citre

angajatori, respective returnate acestora, in anul ....... luna ......
Denumirea angajatorulul . ....uuuuiin ittt e
Adresa:
localitatea .............. , Str. e e nr. ..o .... ;
sectorul ....... judetul ............
Numdrul de inmatriculare la oficiul registrului comertului

........................................

COULL TLISOBL e aiim 58 55 4 55 00 vie om0 mon 3w 0 5 30 4008 58 6 3 8 5108 5% 5% S8 8 55 5k b e me o e

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmitoarea:

A - Nr. crt.

B - Denumirea unitdtii/unitidtilor emitente, numdrul si data
contractului incheiat pentru achizitionarea voucherelor de vacanta pe
suport electronic

C - Explicatii

D - Conform raportului contractual angajator - unitate emitenti

E - Valoarea nominald totald corespunzitoare voucherelor de vacanta
alimentate pe suport electronic

F - Valoarea nominald totald corespunzitoare voucherelor de vacanta
returnate angajatorului

G - Observatii: numdrul si data documentului de decontare a
voucherelor de vacantd cu unitatea emitentd

A |B C D E|IF|G

Contractat |Achizitionat |Numdrul

unic de
identi-
ficare a
suportului
electronic

Valoarea

1 nominald
totalad a
voucherelor

de vacanta

Valoarea
2. nominald
totala a
voucherelor
de vacantd

Valoarea
TOTAL [nominald
totala a
voucherelor
de vacanta
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Anexa nr. 2

SITUATIA ANALITICA

a voucherelor de vacantd pe suport electronic transferate beneficiarilor

de catre angajator

in luna ....iiiiiii .. anul ......

Denumirea angajatorulul . .....uiiut et nn et e
Adresa:

localitatea ........... r SEY, sesmuss smse s e Nr. ooeeenn. , sectorul
....... , judetul ........

Numarul de Inmatriculare la oficiul registrului comertului

...................................

CodUul TIBEBL s on am 5555 0m am smeme vmswsmyas ssensasssnssssom e
Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmitoarea:

A - Nr. crt.

B - Numele si prenumele beneficiarului de vouchere de vacantda pe

suport electronic

C - Codul numeric personal
D - Valoarea nominald totald a voucherelor de vacanta
E - Numdrul unic de identificare a suportului electronic pe care au

fost transferate voucherele de vacanta

F' - Semndtura beneficiarului

A

B c D E F

TOTAL: X

ST*

Conducdtorul unit&tii, |Conducitorul
.................... compartimentului

financiar-contabilitate,

...........................

*ST*




