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Rector,
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Prof.univ.dr. Octavian-Marius Cretu

PROCEDURA OPERATIONALA
Acordarea voucherelor de vacanta in cadrul Universitatii de
Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara

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

Flemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea
1 2 3 4 5
Elaborat procedura [Mitrovici Sasa Director Resurse Umane 16.02.2024
1.1.
Elaborat revizial |Mitrovici Sasa Director Resurse Umane 17.01.2025
Filip Fiat Director General 20.01.2025
Administrativ
1.2, |Verificat Secretariatul tehnic al
Dobrisan Dumitru Comisiei de monitorizarea | 20.01.2025
SCIM
Prof.univ.dr. Andrei : i
Presedl_ntel_e Comisiei de 21.01.2025
. Motoc monitorizare SCIM
1.3. |Avizat
Consilier juridic 21.01.2025
1.4. AprObat Consiliul de Administragie HCA nr. 2/930/21.01.2025

Semndtura olografa este aplicatd pe varianta originald a documentului care se pdstreazad in arhiva Consiliului de Administragie. Prezentul act are
aceeasi forta juridica ca si documentul original.
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2.Cuprins
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii | Pagina
structurale
1. Pagina de garda/ Lista responsabililor cu 1
elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
procedurii
2. Cuprins 2
3. Formular de evidenta a modificarilor 2
4. Formular de distribuire difuzare 3
5. Scopul procedurii 3
6. Domeniul de aplicare 3
7. Documentele de referinta 4
8. Definitii si abrevieri 5
9. Descrierea activitatii sau procesului 6
10. Responsabilititi 9
11. Anexe 10

3. Formular de evidenta modificari:

Avizul conducatorului

Editia/data editiei Re\r/:;iz;/i(:iata Descrierea modificarii structurii care a elaborat
procedura
1. Editia I/ HCA nr. - - -
5/3510/20.02.2024
2 Editia I/ HCA nr. Revizia 1/ HCA | Actualizare conform OUG
5/3510/20.02.2024 nr nr. 156/2024

2/930/21.01.2025
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4. Formular de distribuire/difuzare:

Denumirea . o
.. Numele si ) . . ..| Data intrarii in
Scopul structurii Functia |Data primirii :
: . prenumele ’ vigoare
organizatorice
Data postarii L
. . Data publicarii
Structurile publi
1 Aplicare | organizatorice Pdoeﬁﬁtzfggtla HCA pe site-ul
P ?mplicate WAWW. LML www.umft.ro
Comisia de Prof univ.dr Prese_d_in_tele
2 Informare | monitorizare a And " M -t * |Comisiei de
SCIM ndrer VIotoC \monitorizare
Pistrare Comisia de Dobrisan Secre_ta_lrl_ll
3 monitorizare a D t Comisiei de
SCIM umitru monitorizare
Directia
< Secretariat - .
4 Pastrare General Miriam Catana |Secretar-sef
Universitate universitate
5 Alte scopuri Alte sEructurl
(dupa caz)

5.Scopul procedurii

5.1. Prezenta procedura stabileste modul in care se realizeaza acordarea si evidenta voucherelor de vacantd in
cadrul UMFVBT.

5.2. Asigurd cadrul general pentru existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

5.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
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6.Domeniul de aplicare

6.1. Procedura se aplica de catre Serviciul Salarizare si Arhiva.

7. Documente de referinta

a. Reglementari internationale:
b. Legislatie primara:

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, forma consolidata;

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, forma consolidata;
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata, forma consolidata;

Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata, forma consolidata;

Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter
personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmadririi penale si
combaterii infractiunilor sau al executdrii pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum si
privind libera circulatie a acestor date, forma consolidata.

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

Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a
Romaniei pe termen lung, cu modificarile si completarile ulterioare;

0O.U.G. nr. 8/2009 privind acordarea voucherelor de vacantd, aprobatd cu modificari si completari prin
Legea nr. 94/2014, cu modificérile si completarile ulterioare;

O.U.G. nr. 131/2021 privind modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea
unor termene;

O.U.G. 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.

c. Legislatie secundara:

H.G. nr. 215/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind acordarea voucherelor de vacanta, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Educatiei nr. 4072/2023 privind aprobarea Regulamentului de acordare a voucherelor
de vacantd pentru unitdtile/institutiile de invatamant de stat, in Ministerul Educatiei si in alte institutii
publice din subordinea/coordonarea acestuia, pentru anii 2023-2026, cu modificarile si completarile
ulterioare;

d. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Universitatii de Medicina si Farmacie ,, Victor Babes” din
Timisoara

Carta Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes" din Timisoara
Regulamentul de organizare si functionare al UMFVBT;
Regulamentul Intern al UMFVBT,;
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8. Definitii si abrevieri

a. Definitii ale termenilor

Nr.crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
. . metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
1. Procedura operationala . ’ . ceien ) °
’ cu privire la aspectul procesual. Stabileste responsabilitati de tinere sub
control a unui proces cu activitati specifice.
) Ed1;1eaun§1 proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobata si difuzata.
A . |Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
Revizia in cadrul unei o : R .
3. editii a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
’ operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
Bonuri de valoare acordate salariatilor pentru recuperarea si intretinerea
. fcapacitatii de munca a personalului salarial, fiind destinate exclusiv
4. Voucher de vacanta e e e . !
’ achizitiondrii pachetelor de servicii turistice in conformitate cu prevederile
legale n vigoare, pe suport fizic sau electronic
5. Beneficiari Salariatii care primesc vouchere de vacanta

b. Abrevieri ale termenilor

. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \Y Verificare
4. Av. Avizare
5. A Aprobare
6. AD. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. D Decide
9. UMFVBT Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara
10. |DRU Directia Resurse Umane
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9. Descrierea activitatii sau procesului

9.1 Dispozitii generale

(1) Prezenta procedura stabileste modalitatea de acordare a voucherelor de vacanta pentru anul 2025 in cadrul
UMFVBT.

(2) Voucherele de vacantd se acorda anual si se emit doar pe suport electronic, in limita sumelor prevazute in
bugetul anual si distinct cu aceastd destinatie In bugetul UMFVBT, aprobat prin legea bugetului de stat pentru anul
financiar pentru care se acorda.

(3) UMFVBT acorda vouchere de vacantd in cuantum de 800 lei, in perioada 1 ianuarie 2025-31 decembrie 2025,
personalului ale carui salarii de bazad nete din luna anterioara acordarii acestora sunt de pana la 8.000 lei.

(4) Valoarea nominala a voucherelor de vacanta nu poate fi diminuata in niciun mod si este multiplu de 50 lei.

(5) Beneficiaza de vouchere de vacanta persoanele care au desfasurat efectiv activitate in anul pentru care se
acorda, in cadrul UMFVBT.

(6) Voucherele de vacantd se acorda tuturor persoanelor care au sau au avut calitatea de salariat in cadrul
UMFVBT in anul pentru care se acorda. Valoarea voucherelor de vacanta este proportionala cu perioada lucrata.
(7) Beneficiaza de vouchere de vacanta doar personalul incadrat in UMFVBT pe posturile aprobate si existente in
organigrama si state de functii.

(8) Beneficiaza de vouchere de vacanta si personalul incadrat in cadrul UMFVBT, care se afla, in anul pentru care
se acorda, in situatiile urmatoare: perioadele de incapacitate temporara de munca, cele aferente concediului de
maternitate, concediului paternal, concediului de risc maternal, concediului pentru Tngrijirea copilului bolnav,
concediului de Tngrijitor si perioada absentei de la locul de munca in situatii neprevazute, determinate de o situatie
de urgenta familiala cauzatd de boald sau de accident, in acord cu prevederile art. 145 alin. (4) din Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(9) in cazul in care salariatul al carui contract individual de munca/raport de serviciu la data acordarii voucherelor
de vacantd este suspendat sau a incetat in cursul anului 2025, acesta beneficiazd de vouchere de vacantda numai
daca, in termen de maximum 30 de zile de la data suspendarii/incetdrii contractului individual de munca/raportului
de serviciu, depune la UMFVBT o cerere in acest sens, precum si dovada achitarii impozitului si a contributiilor
aferente prin casierie sau prin virament bancar in contul Universitatii de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din
Timisoara.

(10) Pentru personalul care beneficiazd de vouchere de vacanta, UMFVBT retine impozitul si contributiile
conform legii, in luna acordarii.

9.2. Modalitatea de acordare a voucherelor de vacanta

(1) In cazul incadrarii in sistem de cumul/plata cu ora, voucherele de vacanti sunt acordate de citre angajatorii
unde beneficiarii in cauza isi au functia de baza, potrivit legii. Beneficiarii au obligatia de a depune la UMFVBT o
declaratie, in scris, in care sa precizeze angajatorul unde au functia de baza.
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(2) In cazul salariatilor din cadrul unitatilor/institutiilor de invatimant de stat, Ministerului Educatiei si/sau din
cadrul altor institutii publice din subordinea/coordonarea acestuia, care in cursul anului au desfasurat activitatea la
mai multi angajatori, se acordd o singurd indemnizatie de vacantd, sub formd de vouchere, de catre angajatorul
unde beneficiarul In cauza isi are functia de baza, potrivit legii.

(3) In cazul salariatilor din cadrul unitatilor/institutiilor de invatamant de stat, din Ministerului Educatiei si/sau din
cadrul altor institutii publice din subordinea/coordonarea acestuia, care in cursul anului au desfasurat activitatea
succesiv la mai multi angajatori, se acorda o singurd indemnizatie de vacantd, sub forma de vouchere, de catre
angajatorul unde beneficiarul isi desfasoara activitatea in momentul acordarii voucherelor de vacanta, avandu-se in
vedere activitatea desfasurata si la angajatorii anteriori.

(4) In cazul salariatilor din institutiile si autorititile publice, care au mai multi angajatori, se acordd o singurd
indemnizatie de vacanta, sub forma de vouchere de vacanta, de catre angajatorul unde beneficiarii in cauza isi au
functia de bazi, potrivit legii. In cazul in care nu se poate stabili functia de bazi, beneficiarul indemnizatiei de
vacanta alege, 1n scris, unitatea care 1i va acorda voucherele de vacanta, avand obligatia de a transmite, in termen
de maximum 10 zile lucratoare, si catre ceilalti angajatori optiunea realizata.

(5) Beneficiarii au dreptul sa isi aleaga unitatea afiliata pentru achizitionarea serviciilor turistice.

(6) Angajatul care beneficiaza de vouchere de vacanta nu mai beneficiaza in cursul anului de bilete de odihna,
acordate potrivit legislatiei in vigoare privind pensiile.

(7) Personalul angajat cu mai mult de o norma/post beneficiaza de vouchere de vacantda in cuantum de 800 de
lei/an, in conditiile prezentei proceduri.

(8) Pentru personalul angajat cu contract individual de munca cu timp partial, voucherele de vacantda se acorda
proportional cu durata timpului de munca, raportat la valoarea maxima a voucherelor de vacanta stabilitd pentru
programul normal de lucru.

(9) In cazul personalului transferat sau detasat din unitatile/institutiile de invitimant de stat, din Ministerul
Educatiei si/sau din alte institutii publice din subordinea/coordonarea acestuia se acordd vouchere de vacantd cu
conditia prezentdrii de catre salariat a unei adeverinte din care sd rezulte ca angajatorul de la care s-a
transferat/detasat nu i-a acordat voucherele de vacanta pentru anul in curs pand la data realizarii
transferului/detasirii. In situatia in care depunerea adeverintei nu este posibila, salariatul depune la UMFVBT o
declaratie pe propria raspundere din care rezulta ca nu a beneficiat de vouchere de vacantd aferente anului in curs
la unitatea/institutia de la care s-a transferat/detasat.

(10) Beneficiarii care au primit vouchere de vacanta nominale sunt singurele persoane indreptatite sa utilizeze
voucherele de vacantd in perioada mentionata pe acestea si in exclusivitate pentru achitarea pachetului de servicii
turistice contractat.

9.3. Refuzul voucherelor de vacanta
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Beneficiarii care nu doresc sd primeasca vouchere de vacantd, anual, depun o solicitare scrisd in acest sens la
UMFVBT, pana la data de 31 martie a fiecarui an, conform modelului prevazut in Anexa nr. 1.

9.4. Utilizarea voucherelor de vacanta

(1) Beneficiarul poate utiliza voucherele de vacanta pe suport electronic pe baza actului de identitate, numai pentru
achizitionarea de servicii turistice de la unitatile afiliate.

(2) In cazul voucherelor de vacanti alimentate pe suport electronic si necuvenite, UMFVBT are obligatia de a
comunica in timp util informatiile relevante unitatii emitente, pentru ca aceasta sa poata face restituirea valorilor
catre UMFVBT.

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

(4) UMFVBT are obligatia sa Instiinteze beneficiarii cu privire la data alimentarii suportului electronic si valoarea
voucherelor de vacanta transferate pe acesta.

(5) Beneficiarii voucherelor de vacanta au dreptul sa 1si aleagd unitatea afiliata pentru achizitionarea serviciilor
turistice.

(6) La primirea voucherelor de vacanta, personalul beneficiar semneaza o declaratie pe propria raspundere privind
restituirea voucherelor de vacantd rdmase neutilizate la data incheierii perioadei de valabilitate a acestora si/sau a
sumelor necuvenite la data incetarii contractului individual de munca/ raportului de serviciu.

(7) La sfarsitul perioadei de valabilitate a suportului electronic pe care au fost alimentate voucherele de vacanta
sau la data incetarii raporturilor de munca, beneficiarul are obligatia de a restitui UMFVBT suportul electronic, iar
acesta, la randul lui, va restitui suportul electronic unitatii emitente.

(8) In 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 UMFVBT contravaloarea voucherelor de vacanta
necuvenite utilizate, in termen de 60 de zile de la producerea cauzei care determina restituirea.

(9) Voucherele de vacanta emise in 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 Tn valoare de cel putin 1.600 lei.

9.5. 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 vacantd, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 215/2009, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;

b) primirea unui rest de bani la voucherul de vacanta, in cazul in care suma corespunzatoare solicitata este mai
mica decat valoarea nominala a voucherului de vacanta;
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¢) comercializarea voucherelor de vacanta in schimbul unor sume de bani si/sau al altor bunuri si/sau servicii.

9.6. Dispozitii finale
(1) Ordonatorii de credite raspund de modul de acordare a voucherelor de vacanta si au obligatia de a angaja si de
a utiliza creditele bugetare necesare aplicarii prezentelor prevederi numai in limita prevederilor si destinatiilor
aprobate, cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare, respectiv ale Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completarile
ulterioare, dupa caz.
(2) Ordonatorii de credite au obligatia de a demara procedura de achizitie a voucherelor de vacanta din momentul
in care creditele bugetare cu aceasta destinatie sunt cuprinse in bugetul unitatii/institutiei prevazute la art. 1.
(3) Tn vederea stabilirii valorii estimate a contractului de achizitie a voucherelor de vacanti se iau in considerare
numai costurile necesare serviciilor de emitere si transport ale suporturilor electronice, fara a fi luatd in calcul si
valoarea nominala a voucherelor de vacanta.
(4) Ordonatorii de credite tin evidenta voucherelor de vacanta conform situatiilor cuprinse in anexele la Normele
metodologice privind acordarea voucherelor de vacantd, aprobate prin Hotardrea Guvernului nr. 215/2009, cu
modificarile si completarile ulterioare.
(5) Sumele reprezentand vouchere de vacanta sunt supuse impozitirii in luna in care au fost acordate
beneficiarului.
(6) in situatia in care se restituie contravaloarea voucherului de vacanti, persoana beneficiazi de recalcularea
impozitului in luna urmatoare restituirii.
(7) UMFVBT poate solicita de la salariati si alte informatii cu privire la aspecte de utilizare a voucherelor de
vacanta.

10. Responsabilititi
Nr.crt. Responsabil Responsabilitati

Exprimarea refuzului de a beneficia de vouchere de vacanta

Obligatia de a restitui UMFVBT suportul electronic la sfarsitul
1. Salariat . , - : .
perioadei de valabilitate a suportului electronic pe care au fost
alimentate voucherele de vacantd sau la data incetarii raporturilor de

munca
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Obligatia de a restitui UMFVBT contravaloarea voucherelor de vacanta
necuvenite utilizate, in termen de 60 de zile de la producerea cauzei

care determind restituirea

2. Serviciul Salarizare si

Asigurd implementarea si mentinerea procedurii
Arhiva

11. Anexe
Anexa 1 — Model Solicitare privind optiunea de a nu beneficia de vouchere de vacanta, Cod formular: PO-
DRU-009/2024 - 1

Catre Conducerea UMFVBT,

Subsemnatul/Subsemnata

angajat/a al/a Universitatii de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara, declar pe
propria raspundere, cunoscand prevederile legale cu privire la falsul in declaratii, ca Tmi exprim
optiunea de a NU beneficia de vouchere de vacanta de la Universitatea de Medicina si

Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara, in anul

Numele si prenumele in clar:

Semnatura;

Data:
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11.1 Diagrama de proces

Exprimarea optiunii de a nu beneficia de

vouchere de vacan{a vouchere de vacanta

Arhivarea solicitarii la nivelul Serviciului

Salarizare si Arhiva voucherelor de vacanta

Alimentarea suportului eletronic aferent

voucherelor de vacanta

Calculul cuantumului cuvenit aferent

Ne-exprimarea optiunii de a nu beneficia de

Informarea salariatilor privind alimentarea
suportului electronic eferent voucherelor de

vacanfa

Incetarea raporturilor de munca

Producerea cauzei care determina restituirea

contravalorii voucherelor de vacanta

Restituirea
contravalorii

voucherelor de
vacantd necuvenite

Restituirea
suportului electronic
la sfarsitul perioadei

de valabilitate a
suportului electronic

Restituirea suportului
electronic la data
incetarii raporturilor
de munca

11.2 Formular de analizi procedura operationali (PO)

utilizate

Conducator ) ) ) )
Denumire structuri Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Structura organizatorica: drept/delegat:
ert. 1mpl|1.cata n Nume si Nume si Semna Da | Observatii/ | Semna Data
analiza PO prenume prenume tura ta completiri tura
Articol/Alin.

Text initial
Text modificat
Justificare
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