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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Procedura stabileste modalitatea unitara de acordarea a voucherelor de vacanta
personalului din cadrul Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

2. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplici DRU, DE si DAP din ASE in activitatea de
distribuire si acordare a voucherelor de vacanta personalului ASE.

3. Documente de referinta

3.1. Reglementari internationale

3.2. Legislatie primara

- OUG nr. 8/2009 privind acordarea voucherelor de vacantd cu modificarile si completarile
ulterioare;

- HG nr. 215/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind acordarea voucherelor de
vacantd cu modificarile si completarile ulterioare;

- OMEN nr. 3560/ 2018 privind stabilirea modalitdtilor de acordarea a voucherelor de vacanta
pentru unitatile/institutiile de invatdmant de stat, Ministerul Educatiei Nationale si alte
unitati/institutii din subordinea/coordonarea acestuia actualizat cu Ordinul Ministerul Educatiei
Nationale nr. 3.751/2018;

- Legea-cadrunr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, cu modificdrile si completarile ulterioare.

3.3. Legislatie secundara

- OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

- OSGG nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea, indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control
intern managerial la entitatile publice;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Regulamentul de Organizare si Functionare al ASE;
- Regulamentul Intern al A.S.E. cu modificari si completéri;
- Contractul colectiv de munca.
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4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. [Buget Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile sau, dupa

caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare a institutiilor publice.

2. |Compartiment functional|Componenta structurald a ASE (facultate, departament, scoald, centru, directie, serviciu, birou,

s.a., dupa caz).

3. |Categorii de personal

Posturilor care prezintd caracteristici specifice in unititile de invatdmant superior (personal
didactic si de cercetare, personal didactic auxiliar si de cercetare, personal nedidactic)

4. |Functie

Totalitatea posturilor care prezinta caracteristici asemanatoare din punctul de vedere al
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor. Functiile sunt: de
conducere si de executie.

5. |Functia de baza

Orice activitate desfagurata in baza unui contract individual de munca sau a unui statut special
prevazut de lege, declarata angajatorului ca functie de baza de catre angajat; in cazul in care
activitatea se desfasoara pentru mai mul{i angajatori, angajatul este obligat sa declare numai
angajatorului ales cd locul respectiv este locul unde exercita functia pe care o considera de baza

6. |Impozit

Plata obligatorie stabilitd prin lege, pe care contribuabilii o varsa din venitul lor in bugetul
statului, Intr-un anumit procent si la data fixa (10%)

7. |Voucher de vacanta

Bonuri de valoare, ce pot fi acordate de catre angajatori ca stimulent acordat angajatilor cu rol
de recuperare a capacitdtii de munca, de crestere a productivitatii muncii si de motivare a
personalului salarial.

8. |Stat de functii

Document unde sunt inscrise: marca, numele si prenumele, postul, nivel studii, salariul,
indemnizatia de conducere.

9. |Unitatea emitenta

Unitatea publica /privata care emit hartii de valoare.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
A Aprobare
Ah. Arhivare
Ap. Aplicare
ASE Academia de Studii Economice din Bucuresti
BCA Biroul Consiliului de Administratie
CIM Contract individual de munca
C Contractare
DAP Directia Achizitii Publice
DE Directia Economica
DRU Directia Resurse Umane
E Elaborare
MEN Ministerul Educatiei Nationale
Pl. Plata
P Primire
R Receptie
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5. Descrierea procedurii

5.1. Voucherele de vacanta se acorda in limita sumelor prevazute in buget alocate cu
aceasta destinatie, dupa cum urmeaza:

a) pentru perioada 1 iulie 2017 - 30 noiembrie 2018, In cuantum de 1.450 lei/salariat,
indiferent de durata contractului individual de munca si/sau timpul de muncs;

b) incepdand cu data de 1 decembrie 2018, in cuantum de un salariu de baza minim brut pe
tara garantat in plata stabilit, in conditiile legii, pentru un salariat, proportional cu timpul efectiv
lucrat in cursul anului calendaristic.

5.2. (1) Beneficiazd de vouchere de vacantd personalul care are functia de baza in ASE,
proportional cu timpul efectiv lucrat in cursul anului calendaristic.

(2) Prin exceptie pentru perioada 1 iulie 2017 - 30 noiembrie 2018, poate beneficia de
vouchere de vacantd si personalul pensionat/detasat, precum si salariatii ale caror contracte de
individuale de munca sunt suspendate pe perioadele de incapacitate temporarda de muncd, cele
aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal §i concediului pentru ingrijirea
copilului bolnav, numai daci acestia depun in termen de maximum 30 de zile de la intrarea in
vigoare a OMEN nr. 3560/2018, o cerere in acest sens, precum si dovada achitarii impozitului
aferent prin virament bancar in contul ASE, conform modelului prevazut in Anexa nr. 1

(3) Salariatii care nu doresc acordarea voucherelor de vacanta intr-un an caledaristic, vor
depune o cerere in acest sens, conform modelului prevazut in Anexa nr. 2.

5.3. (1) BCA stabileste prin decizie perioada de acordare, forma suportului de acordare a
voucherelor, respectiv valoarea nominald a voucherului de vacantd acordat pe suport hartie, de
comun acord cu sindicatul reprezentativ la nivelul ASE.

(2) Perioada de valabilitate a voucherelor de vacanta este de un an de la data emiterii pe
suport hartie, respectiv de la data alimentarii pentru voucherele emise pe suport electronic.

5.4. DRU va asigura identificarea numarului si categoriilor de beneficiari care primesc
vouchere de vacanta.

5.5. (1) In cazul in care DRU nu poate stabili unde are functia de baza beneficiarul
voucherelor de vacanta, DRU va solicita acestuia sd 1si aleagd in scris unitatea care ii acorda
voucherele de vacanta.

(2) In acesta situatie, beneficiarii au obligatia de a transmite, in termen de maximum 10
zile lucratoare si catre ceilalti angajatori optiunea realizata.

5.6. Pentru fiecare beneficiar de vouchere de vacantd, se va proceda la procesarea datelor
cu caracter personal, respectand legislatia in vigoare, prin completarea de catre beneficiari a
Declaratiei de consimtamant pentru prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului
prevazut in Anexa nr. 3.

5.7. Personalul care ulterior datei de 1 iulie 2017 a beneficiat de vouchere de vacanta cu
valoarea integrald nu mai beneficiazd de vouchere de vacantd in anul 2018, sub sanctiunea
restituirii sumelor incasate nelegal.

5.8. (1) In situatia in care nu s-au acordat vouchere in valoare totald de 1.450 lei,
personalul in cauza primeste diferenta cuvenitd, la cererea scrisa a acestuia, in termen de 30 de zile
de la intrarea in vigoare a OMEN nr. 3560/2018 cu modificarile ulterioare, conform modelului
prevazut in Anexa nr. 4.

(2) La cererea scrisa depusa la registratura ASE vor fi atasate documentele care justifica
primirea si decontarea partiald a voucherelor primite.
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5.9. DRU va asigura tinerea evidentei salariatilor care nu doresc sa primeasca vouchere de
vacanta, n baza solicitarii scrise 1n acest sens, conform modelului prevazut in Anexa nr. 5.

5.10. (1) Pachetul de servicii turistice care poate fi achizitionat pe baza voucherelor de
vacantd poate cuprinde servicii de cazare, alimentatie publica, transport, tratament balnear,
agrement.

(2) Continutul minim al pachetului de servicii turistice contine in mod obligatoriu servicii
de cazare.

5.11 Ordonatorul de credite aproba anual contractarea achizitiondrii voucherelor de
vacantd cu unitatile emitente, in baza referatului de necesitate si specificatiilor elaborate de catre
DRU, avand in vedere urmatoarele:

a) numadrul beneficiarilor din ASE care pot primi anual vouchere de vacanta si nivelul
sumelor are se acorda anual beneficiarilor sub forma voucherelor de vacanta;

b) categoriile de beneficiari care primesc vouchere de vacanta;
c¢) forma suportului pe care sunt emise voucherele de vacanta (electronic si/sau hartie).

(2) Serviciile privind emiterea voucherelor de vacanta se contracteaza cu unitatile emitente,
in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

5.12 DRU va asigura intocmirea listelor de acordare a voucherelor de vacantd si
transmiterea catre unitatea emitentd contractantd de vouchere de vacantd, conform modelului
prevazut in Anexa nr. 6.

5.13. Voucherele de vacantd se acordda in limita sumelor prevazute distinct cu aceasta
destinatie in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat, potrivit clasificatiei economice a cheltuielilor
bugetare - voucherele de vacanta se cuprind la titlul "Cheltuieli de personal”, articolul "Cheltuieli

salariale in natura”, cod 10.02.06.

5.14. Sumele reprezentand 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 hartie/electronic, dupa caz, contractate cu unitatea emitenta, se
suportd din bugetul propriu al ASE - alineatul "Alte cheltuieli cu bunuri si servicii" al articolului
bugetar "Alte cheltuieli" de la titlul "Bunuri si servicii".

5.15. (1) Evidenta contabild a voucherelor de vacanta se organizeaza conform prevederilor
legale in vigoare 1n materie.

(2) Evidenta miscarilor voucherelor de vacantd pe suport de hartie se tine la valoarea
nominald imprimata pe acestea.

(3) Gestionarea voucherelor de vacanta pe suport de hartie se efectueaza, potrivit legii, de
catre persoanele imputernicite prin decizia ordonatorului de credite.

(4) Evidenta tranzactiilor cu vouchere de vacanta pe suport electronic se realizeaza de catre
unitatile emitente prin intermediul unui sistem informatic care sa permita stocarea corespunzatoare
a datelor in conditii de protectie si siguranta pentru o perioada de cel putin 5 ani.

5.16. (1) Sumele reprezentand voucherele de vacantd nu intrd in baza de calcul a
contributiilor de asigurari sociale si contributiilor de asigurari sociale de sanatate, dar
contravaloarea acestor vouchere este supusd impozitarii, in luna in care au fost acordate
beneficiarului.

(2) In situatia 1n care se restituie voucherul/contravaloarea acestuia, persoana beneficiaza
de recalcularea impozitului in luna urmatoare restituirii.

5.17. Sumele alocate de catre ordonatorul principal de credite pentru vouchere de vacanta,
se utilizeaza exclusiv cu aceastd destinatie, urmand ca sumele neutilizate s se vireze (restituie)
printr-o nota justificativa catre ordonatorul principal de credite.
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5.18. (1) La sfarsitul perioadei de valabilitate a voucherelor, respectiv la data incetarii
raporturilor de munca, beneficiarul are obligatia sa restituie ASE voucherele de vacantd pe suport
hartie acordate pentru anul in curs si neutilizate ori necuvenite sau contravaloarea acestora, in
termen de 30 de zile de la producerea cauzei care determina restituirea, potrivit prevederilor

legale.

(2) 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 angajatorului suportul electronic, iar acesta, la randul lui, va restitui suportul electronic

unitatii emitente

5.19. Utilizarea de catre beneficiar de vouchere de vacanta pe suport hartie sau pe suport
electronic necuvenite il va obliga pe acesta la plata contravalorii voucherelor catre ASE.
Se va completa cu eventualele modificari aduse de OMEN nr. 3.751/2018.

6. Responsabilitati

Nr. Compartimentul (postul) / Rector | BCA | DAP | DRU | DE |Beneficiar| Unitatea | MEN
actiunea (operatiunea) . .
crt. emitenta
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. |Identificare personal care poate beneficia de E
vouchere de vacanta
2 |Stabilire perioadd de acordare/suport A
vouchere
3. |Cereri de acordare/renuntare E
4. [Solicitare pentru alegerea unitatii de unde Ap.
beneficiaza de vouchere E
(pt. functia de baza neidentificata)
5. |Referat de necesitate A Ap. E
6. |Lista de acordare E Ap.
7. |Comanda ferma E
8. |Receptie vouchere R P
9. |Distribuire vouchere Ap. P
10. |Restituire sume neutilizate Ap. p
L. Jjustificare consum vouchere Ap.
12. |Restituire vouchere, lichidare /neconsumare p P Ap.
13. |Predare vouchere restituite Ap. Ap. Ap.
14. |Restituire sume neconsumate din vouchere P Ap.

7. Formular evidenta modificari

Editia/revizia in cadrul S . R Avizul conducitorului
’ e . Componenta revizuita Descrierea modificarii . .
editiei compartimentului
1 3 4
2.1. [Editia I/2018
8. Formular analiza procedura
Nr.crt. Compartiment /| Conducitor Aviz favorabil / | Observatii Semnatura Data
structurd ASE compartiment nefavorabil
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9. Formular distribuire procedura

Nt Data Data retragerii | Data intrérii in
) Compartiment Numele si prenumele Semnitura procedurii vigoare a noii
Crt. e e e . . .
primiri nlocuite proceduri
1 DRU Data aprobarii
Data postarii de citre
2 DAP de platforma Rectorul ASE
cmi.ase.ro
3. DE
10. Anexe
« Arhivare
Nr. N d Alt
r . Denumirea anexei Elaborator Aproba umar de Difuzare ¢
anexa exemplare . elemente
Loc |Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. [|Cerere acordare voucher Angajat/Beneficiar | Rector 1 DRU DRU S ani -
2. |Cerere refuz acordare voucher| Angajat/Beneficiar - 1 DRU DRU 5 ani
3. [Declaratie date cu caracter Angajat/Beneficiar - 1 DRU DRU 5 ani
personal
4. |Cerere acordare diferente Angajat/Beneficiar - 1 DRU DRU 5 ani
voucher
5. |Lista persoanelor care nu DRU ) 1 DRU DRU 5 ani
doresc sd primeasca vouchere
6. |Lista persoanelor care DRU Rector 1 DRU DRU 5 ani
primesc vouchere
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Diagrama de proces

N

Cereri acordare/refuz Declaratie prelucrare Solicitare pentru alegerea unitatii

vouchere date/declaratie ulterioara de unde beneficiazd de vouchere
J (pt. functia de baza neidentificatd)

v

N
Centralizare informatii

Directiei Resurse Umane

)/
L T

s N
Aprobare referat Decizie modalitate
necesitate acordare (BCA)

. J

A 4

s N
Contractare emitent

\ J

A 4

Comanda vouchere
Restituire sume

neutilizate - MEN

A 4

Distribuire vouchere

l

Restituire sume neconsumate Restituire vouchere,
din vouchere lichidare /neconsumare
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Anexa nr. 1

Domnule Rector,

Subsemnatul/SubSemNata ..........cccccoeevvviiieiiiiieeceee e S ONP o ,
incadrat pe postul de .........cccceeviiiiiniennnenn, dela ..o, din localitatea ..........ccoeceeveenienienenne

va rugam sa aprobati acordarea voucherelor de vacanta ce mi se cuvin conform O.M.E.N. nr. 3560/2018
din 13 aprilie 2018 privind stabilirea modalitatii de acordare a voucherelor de vacanta pentru
unitatile/institutiile de invatamant de stat, Ministerul Educatiei Nationale si alte unitati/institutii din
subordinea/coordonarea acestuia.

Anexez prezentei dovada achitarii impozitului aferent valorii voucherului de vacanta.

Semnétura:
I D1 7:
Anexa nr. 2
Domnule Rector,
Subsemnatul/Subsemnata .............ccoeeveiieiiiiiiieiiiee e Ly ONP e ,
incadrat pe postul de ........cccevvevieniirieieieens dela .o din localitatea .........ccceeeveeeereeniennenne ,

prin prezenta declar ca nu doresc sa beneficiez de voucherele de vacanta ce mi se cuvin conform O.M.E.N.
nr. 3560/2018 din 13 aprilie 2018 privind stabilirea modalitatii de acordare a voucherelor de vacanta
pentru unitatile/institutiile de invatamant de stat, Ministerul Educatiei Nationale §i alte unitati/institutii din
subordinea/coordonarea acestuia.

Semndtura:
Data:
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Anexa nr. 3

DECLARATIE
de consimtamant pentru prelucrarea datelor cu caracter personal

Subsemnatul/subsemnata (numele si
prenumele persoanei), cetatean roman, avand CNP | | | | | | | | | | | | | |, posesor al actului de identitate
C.I./B.I. cu seria nr. , eliberat la data de ,
de catre , In calitate de salariat al Academiei de Studii Economice
din Bucuresti, functia , facultatea/departamentul/directia/serviciul/biroul/

, consimt in mod expres si neechivoc ca datele cu caracter personal ce Imi apartin

sa fie prelucrate de catre ASE prin mijloace automate si neautomate, in conformitate cu prevederile
Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) emis de Parlamentul European si Consiliul
Uniunii Europene.

Subsemnatul/subsemnata (numele si prenumele persoanei)
declar cd am luat la cunostintd asupra prevederilor documentului denumit Politica ASE in domeniul
Protectiei Datelor cu Caracter Personal, publicat pe pagina de Internet a ASE.

Prezentul consimtamant este valabil pentru prelucrarea tuturor datelor cu caracter personal necesare
achizitiondrii voucherelor de vacanta.

Semnatura:
Data:
Anexa nr. 4
Domnule Rector,
Subsemnatul/ SubSEMNAta ........cccccevvierieriiieciieie e (nume-initiala tatdlui-prenume),
CNP e , Incadrat pe postul de .......ccooceemiiiiiiiii e de la

, Va rog sd aprobati acordarea
diferentei dintre suma primita si decontatd cu titlu de voucher de vacanta ulterior datei de 1 iulie 2017 si
valoarea aprobatda conform O.M.E.N. nr. 3560/2018 din 13 aprilie 2018 privind stabilirea modalitatii de
acordare a voucherelor de vacanta pentru unitatile/institutiile de invatamant de stat, Ministerul Educatiei
Nationale §i alte unitati/institutii din subordinea/coordonarea acestuia.

Anexez prezentei documentele justificative privind primirea voucherului de vacanta cu valoare mai mica de
1450 lei, respectiv ........cceeuene.e. lei.

Numele si prenumele in clar,
Semnatura:
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Anexa nr. 5

Lista persoanelor care nu doresc si beneficieze de vouchere de vacanta

Nr. | Nume prenume | CNP Functia Categorie Denumire Functia  de | Solicitare nr.
Crt. | beneficiar personal compartiment | baza Data...
functional
Director DRU,
fntocmit,
Anexa nr. 6
Lista persoanelor care beneficiaza vouchere de vacanti
Nr. Nume prenume beneficiar CNP Functia | Categorie personal Denumire Suma voucher
Crt. compartiment
functional
Director DRU,
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