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Domeniu de aplicare: Prezenta proceduri operalionali se aplici la nivelul Serviciului resurse
umane salarizare gi tuturor angajatilor Universitilii "Aurel Vlaicu" din Arad.
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1. Scop
Stabilirea coerenti gi concreti a modului de acordare a voucherelor de vacanli, modul de calcul al
numirului de vouchere acordate, exonerdrile gi excepliile, valoarea voucherelor, dar gi modalitatea
gi perioada de acordare, in functie de specificul activiti[ii,

2. Domeniul de aplicare
Prezenta proceduri se aplici pentru stabilirea modalitilii de acordare a voucherelor de vacanli
pentru tot personalul angajat cu contract de muncl pe durati nederminati sau pe durait
determinatS, pentru functia de bazi la Universitatea "AurelVlaicu" din Arad

3. Documente de referinfi
3.1. Legislatie primari

o OUG nr.8/2009 privind acordarea voucherelor de vacan!6, aprobati cu modificirile gi
completdrile prin Legea nr.9412014, cu modificirile gi completirile ulterioare;. Hotdrirea Guvernului nr.21512009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
acordarea voucherelor de vacan[5, cu modificirile gi completirile ulterioare;

' OMEN nr.3751125.05.2018 pentru modificarea Ordinului ministrului educaliei
nr.3560/13.04.2018, privind stabilirea modalititii de acordare a voucherelor de vacanli,
pentru instituliile de invdfim6nt de stat;. Legea nr.22712015 privind Codul fiscal, cu modificarile gi completirile ulterioare;. ln temeiul dispoziliilor art. 12 alin (3) din Hotlr6rea Guvernului nr. 2Ot2O17 privind
organizarea gi functionarea Ministerului Educaliei Nalionale, cu modificirile gi compietdrile
ulterioare;

o Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 11412018 privind instituirea unor misuri in domeniul
investifiilor publice gi a unor misuri fiscal-bugetare;o Ordonanta de urgenta nr.35 din 26.03.2020 privind modalitatea de emitere gi prelungirea
valabilititii voucherelor de vacan!5, in contextul situaliei epidemiologice determinate de
rispAndirea COVID-19

o OMEN 4635/26.06.2020 privind stabilirea modalit5lii de acordare a voucherelor de vacanli
pentru unititile/institu{iile de invilimAnt de stat, Ministerul Educaliei gi Cercetdrii gi alie
institutii publice din subordinea acestuia, pentru anul 2020.

3.2. Legislalie secundari
o SR EN ISO 9001:2015;
o SR EN ISO 19011:2011
. SR EN ISO 9001:2008;

' SR ISO IWA 2:20Q9 - Sisteme de management al calitilii. Linii directoare pentru aplicarea
lSO 9001 in domeniul educatiei

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

3.3. Alte documente

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

brevierierment st a
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura opera!ionali
2, UAV Universitatea "Aurel Vlaicui' din Arad
3. BAIC Biroul Asigurarea 9i imbunitdtirea Calititji
4. MEC Ministerul Educatiei si Cercetirii
5. CA Consiliul de Administratie
6. SRUS Serviciul Resurse Umane Salarizare

4.
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5. Descrierea procedurii operafionale
5'1 Potrivit OMEN 463512020. pentru personalul care a desfdgurat activitate in anul 2020 se acordd
vouchere de vacan!5 in cuantum de 1450 lei/salariat, in limiti sumelor prevdzute in buget, alocate
cu aceasti destinatie, indiferent de durata contractului individual de munci/raportului di serviciu gi
/sau timpulde munci.

5.2 Beneficiazi de acordarea voucherelor de vacanfi personalul incadrat in UAV care a desfdgurat
activitate in anul 2020, ln baza unui contract individual de munc5, indiferent de durata aceituia
9i/s9u timpului de munci, inclusiv personalul pensionat/detagat sau aflat in situafiile prevdzute la
ar1.145 alin' 4 din Legea nr.53/2003 - Codul'Muncii, repubiicata, cu modificiril6 9i 

'comfetarile
ulterioare, respectiv: perioadele de incapacitate temporari'de munci gi cete aterente concediului de
maternitate, concediului de risc maternalgiconcediului pentru ingrijirei copilului bolnav.
5'3 Beneficiarii carelu doresc si primeasci vouchere de vacantd depun o solicitare scrisi in acest
sens la Serviciulde Resurse Umane al uAV, pini la data de 30 iulie iozo.
5'4 Tn cazul salarialilor al ciror contract de munci/raport de serviciu, la data acordirii voucherelor devacanti, este suspendat sau a incetat, inclusiv pentru personalul pensionat, acegtia pot beneficia de
vouchere de vacanti numai daci p6ni la daia oe iO iulie 2020 Oepun'ta Serviciul de Resurse
Umane o cererein acest sens, precum gi.achitarea impozitului datorat'pentiu vouchere de vacanliprin depunere la casieria UAV sau prin virament bancar. Dovada plalii impozitului va fi Oepusd la
Serviciul Resurse Umane pentru evidenli in vederea acordirii voucherelor de vacanli.
5'5 in cazulincadrdrii in sistem de cumul/plata cu ora, voucherele de vacanli sunt acordate de citre
angajatorii unde beneficiarii in cauzd igi au funclia de bazi, potrivit legii.
5'6 ln cazul salariafilor din cadrul unitSlii care in anul 2O2O au desfigurat activitate la mai mulfi
angajatori, se acordS. o singuri indemnizafie de vacanfi, sub formd de vouchere, in cuantum de1450 lei pentru un salariat, de citre angajaiorul unde bineficiarul in cauzd igi are iunclia de bazd,potrivit legii' in cazul in 9?rq nu se poate stabili funclia de baza, beneficiarul alege in scris unitatea
care ii acordi vouch.erelul de vacan!5, avAnd obligilia de a transmite, in i"rr.n de maximum 10
{le--tgcrfloare gi cdtre ceilalfi angajatori opliunei ficut5,.u rerp"ctjrea atin (1) din OMEN
4635t2020.

5'7 Beneficiarii au dreptul si igi aleagi unitatea afiliati pentru achizi[ionarea serviciilor turistice.
S'8-Personalul angajat cu mai mult de o normi beneficiazi de vouchere de vacanld in cuantum de1450 lei.

5'9 Nu se acordi vouch-ere de vacan!6 personalului angajat cu contract de munci incheiat pentruactivititile din proiecte (finan!5ri externe nerambursabil{ ilrograme finanlate de la bugetul cie stat
sau din alte surse etc).

5'10 Beneficiarii pot utiliza voucherele de vacan[5 pe baza actului de identitate numai pentru
achizitionarea de serviciituristice de la unitifile afiliite,'
5'11 La utilizarea voucherelor, beneficiarii acestora vor colecta documente doveditoare utilizdrii(facturi), care ulterior vor fi depuse la sRUS, prin Registratura UAV;
5'12 Pentru voucherele.de vacanli alimentate pe suport electronic Ai neutilizate in perioada devalabilitate, unitatea emitenti restituie valorile nominile citre ,ng"jrio. li'cazul voucherelor devacanfi alimentate pe suport electronic Ai necuvenite, angajatorui are oblijalia de a comunica intimp util informatiile relevante unitilii emitente, pentru ca acestea poati face restituirea valorilorcitre angajator,

5'13 Voucherul de vacanli are perioadS de valabilitate de un an de la data alimentSrii, f5r5 a seinlelege ci aceasta este perioada de valabilitate a suportJuielectronic.



5.14 Angajatorii sunt obligali si ingtiinleze beneficiarii cu privire la data alimentirii gi valoarea
voucherelor de vacan[d transferate pe suport electronic.

5.15 Se interzice beneficiarului:
a) utilizarea voucherelor de vacanli pentru achizilionarea Eltor servicii decAt cele prevdzute la art.23 din Normele metodologice privinfl acordarea voucherelor de vacantni aprobate prin

HotdrArea Guvernului nr,21gl2OOg, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
b) primirea unui rest de bani la voucherul de vacanle, in cazul in care suma corespunzitoare

sglicitati este mai micd deg6t valoarea nominali a vouQherului de vacanld;
c) comercializarea voucherului de vacanfd in schimbul unor sume de bani gi/sau al altor bunuri

gi/sau servicii;
d) Ordonatorii de credite r'6spund de modul de acordare a voucherelor de vacanli gi au obligatia

de a angaja gi de a utiliza creditele bug.etare necesare aplicirii numai in limita [revederiior-gidestinatiitor aprobate, 9u fespectarea dispozi[iilor Legii ni. SOQ1ZOO2 privind fininlete prOii"",
cu modificirile gi completirile ulterioare,

e) Ordonatorii de credite au obligalia de a demara procedura de achizi[ie a voucherelor de
vacanti din momentul in care creditele bugetare cu agesti destinalie sunt cuprinse in bugetul

^ 
unititii/institutiei.

0 ln vederea stabilirii valorii estimate a contractului de achizilie a voucherelor de vacanfi, se iau
in considerare numai costurile necesare serviciilor de emitere Si transport ale voucherelor de
vacanF, fdrd a fi luate in calcul gi valoarea nominali a acestora.

g) Ordonatorii de credite [in evidenla voucherelor de vacan!6 conform situa[iilor cuprinse in
anexele la Normele met_odologice privind acordarea voucherelor de vacanl-e, aprobate prin
Hotdr6rea Guvernului nr,215l2OOg, cu modificdrile gi completirile ulterioare.

h) Potrivit clasificatiei economiqe a che-ltuielilor bugeiare, voucherelor de vacanld se cuprind la
titlul "Cheltuieli de personal", articol "Cheltuieli salariale in naturi", cod 10.02.06.

i) Sumele reprezentAnd voucherele de vacan!5 nu intri in baza de calcul al contribuliilor de
asiguriri sociale gi contribuliilor de asiguriri sociale de sinitate, dar contravaloarea acestor
vouchere este supusd impozitdrii, in luni in care au fost acordate 6eneficiarului.j) Unitntile/institutiile vor inainta cdtre unitSfile emitente voucherele de vacanll neutilizate conform
art' 4 ali. 2 9i 3, iar contravaloarea voucherelor de vacanli achizilionate in anul preceoenl gi
restituite in anul curent, restituiti de cdtre unititile emitente, va fi'virat6 la bugetul Oe siat fa

, . titlul 85 -,,Pleti efectuate in anii precedenli gi recuperate in anul curent."
K) ln situalia in care $e restituie voucerul/qontravaloarea aoestuia, persoana beneficiazi de

recalcularea impozitului in luna urmdtoare restituirii.

5.1^6^Prin derogare de la prevgderile alin. (4) al art.2 din Ordonanla de urgenl5 a Guvernuluinr'8/2009, privind acordarea voucherelor.de.vaca.nli, aprobati cu'modificd-rile'9i completirile
ulterioare, perioada de valabilitate a voucherelor de'vacanla, emise in ferioaOa martie 2O1g-
decembrie 2019, se prelungegte pini la date 11.05.2021.
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Responsabiliteti
Rectorul este responsabil pentru punerea in aplicare a prezentei proceduri;
Secretariatul Rectoratului este responsabil de primirea, inregistrarea 9i transmiterea in timp
util citre SRUS a cererilor de solicitare a voucherelor de vacanla;
SRUS este responsabil de completarea anexelor privind evidenla 9i gestionarea voucherelor
de vacanti, precum gitransmiterea datelor citre firma emitentd in teimenul legal;
Angajafii sunt responsabili de respectarea termenelor gi de transmiterea cdtre SRUS a
documentelor doveditoare a utilizirii voucherelor de vacanla.

o.
a

a
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7. Anexe
Anexa 1 - Situafie centralizatoare a voucherelor
Anexa 2 - Situafie analitici a voucherelor transferate

10. Dispozifii finale
P-rezenta proceduri opera,tionalS a fost aprobatS prin HotSrarea consiliului de Administralie nr.
din 07.07.2020 gi intrd in vigoare incep5nd cu Ol.Ol.ZOZO.

8. S edi ilor gi a reviziilor in cadrul editiilor
Editia/ revizia in

cadrul editiei
Componenta

Revizuiti
Modalitatea

reviziei

Data de la care se aplici
prevederile editiei sau

reviziei editiei
Edilia I X Elaborare 27.06.2018

Editia l, revizia 1

Actual izare leg islatie
Cap.3
Cap.5

Actualizare
Modificare 14.06.2019

Edilia l, revizia2 Actualizare legislatie
4rt.5.17

Actualizare
Elaborare 07.07.2020

9. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi edilia l, revizia 2, a pO.So.

Scopul difuzarii Ex. nr. StructurS/
Compartiment Modalitatea de d ifuzare

Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semnat gi
gtampilat
gi Poqta electronici

Evidenti Copia
scanati

R, Posta electronici
lnformare gi Aplicare S,R.U,S. Posta electronici

PROCEDURA OPERATTONALA
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SITUATIA CENTRALIZATOARE
a voucherel-or de vacanfd pe suport el-ectronic achizifionate

angajatori, respective returnate acestora, in anur ....... l-una
Denumj-rea anga j at.orului
Adresa:
l-ocal- itatea

Anexa nr.1

:: :"'"

str nrsectorul- j udetul
Num5ruf de inmatricu]-are t-

_Ld o ficiul registrului comertului_

Codul- fiscal-
semnificatia coloanelor din tabel-ul- de mai jos este urmrtoarea:
A - Nr. crt.
B - Denumirea uni-ta!.iiluniti!iror emitente, numirulcontractul-ui lncheiat pentru achiziIionarea vouchere]_or de

suport el_ectronic
C - Explicalii
D - Conform raportul-ui contractual angajator - unitate emitentEE - Val-oarea nomj-na15 totali corespunzHtoare voucherel-or de vacan!d

alimentat.e pe suport el-ectronic
F - valoarea nominal-5 totalH corespunzrtoare voucherel_or de vacantireturnate anga j atorul_ui
G - Observatii: numlrul_ qi data documentul-ui

voucherel-or de vacan!5 cu unitatea emitenti

qi data
vacan!5 pe

de decontare a

A B C D E F U

Contractat Achi zitionat NumSrul
unic de
identi-
ficare a
suportului
el-ectroni-c

1.
Valoarea
nominalS
total5 a
voucherelor
de vacan!5

2
Val-oarea
nominal-5
total-i a
voucherelor
de vacant5

TOTAL
Val-oarea
nominal-5
total-5 a
voucherel_or
de vacant5
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Anexa nr.2

SITUATIA auar,rrrcA
a voucherel-or de vacan!5 pe suport electronic transferate beneficiarilor

de cStre angajator
1n luna anul_
Denumirea angajatorufui
Adresa:
loca1itatea ...... t str. nr. sectoru1

, j udet.uJ-
Numdrul- de inmatriculare Ia oficiul- registrului comerlului

Codul- fiscaf
Semnificatia col-oanel-or din tabelul de mai jos este urmatoarea:
A - Nr. crt.
B - Numele qi prenumele beneficiarului de vouchere de vacanl5 pesuport eLectronic
C - Codul numeric personal
D - valoarea nominarr totari a vouchereror de vacanl5
E - NumSrul- unic de identlficare a suportului el-ectronic pe care aufost transferate voucherele de vacanld
F - Semn5tura beneficiarul_ui

A B r- D E F

TOTAL: x
ST*

ConducStorul unitALii, ConducEtorul
compartimentul_ui
financi ar-contabi l- i tate ,

*ST*


