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1. Scop

1.1. Modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele implicate

Prin prezenta procedura se asigura cadrul legal privind activitatea de cazare in Casa de oaspeti.
Caminul - Casa de oaspeti este gestionata de citre Directia Generald Administrativa, prin Serviciul
Social, respectiv Seful Serv. Social.

1.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii

Procedura delimiteazi documentele folosite pentru aplicarea acesteia si di asiguriri privind
existenfa documentatiei specifice, necesara derulrii activititilor mentionate in aceasta.

1.3. Asiguri continuitatea activitiitii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Directia Generald Administrativa, prin Dir. Gen. Adm. si respectiv Seful Serviciului Social
iau masurile corespunzitoare necesare pentru ca activitatea de cazare si nu fie perturbati in cazul
ivirii unor evenimente deosebite: inlocuirea procedurilor existente, fluctuatia personalului
(pensiondri, incetare raporturi de munca), absente temporare motivate ale angajatilor (concedii,
concedii medicale).

1.4. Sprijini auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector
/ conducitorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura operationald se constituie ca suport pentru activitatile de control (intern sau extern).

1.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale

Nu este cazul.

2. Domeniu de aplicare
2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali

Procedura se aplicd in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.

Caminul — Casa de Oaspefi prin activitatea de cazare deserveste profesorii asociafi ai
Universitétii si diversele parteneriate cu alte universititi si institutii. Numir locuri cazare 39 (17
camere), cu 1, 2 sau 3 locuri in camera.

2.2. Delimitarea explicitid a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entitatea publica

Cazarea persoanelor in Casa de Oaspeti se realizeaza in baza unei cereri in care se specifici
de cétre solicitant numele, perioada de cazare si motivul pentru care solicitd aceasta. Completarea
cererilor de cazare este obligatorie pentru fiecare persoand care solicitd cazare. Nu este admisi
cazarea in camerele de oaspeti fari cerere de cazare.

Cererea este luatd in evidenta si avizatd de catre Seful Serviciului Social urménd a fi inaintat3
spre aprobare Directorului General Administrativ. Ulterior aprobirii acesteia urmeazi a se face
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programarea cazirii de citre administratorul desemnat. Cererile se vor inregistra in registrul privind
evidenta cazirilor, care este gestionat de citre administratorul desemnat.

Plata cazdrii in numerar se efectueaza la Biroul Financiar din cadrul Serviciului Financiar-
contabil in urma completérii unei dispozitii de citre persoana desemnati din cadrul Serv. Social,
urménd a se elibera factura si chitanta. Pentru incasirile prin virament, Serviciul Financiar-contabil
va transmite cétre Serviciul Social confirmarea incasirii sumei, defalcati pe persoanele cazate.

Cazarea si eliberarea camerei este conditionatd, in cazul platii prin transfer, de emiterea dovezii
platii.

Dupa eliberarea camerei administratorul desemnat din cadrul Serv. Social, programeazi
curdtenia si igienizarea spatiului (activitate efectuata de catre ingrijitor) pentru a putea ulterior caza
alt solicitant.

Materialele necesare curdteniei si igienizirii se evidentiazi printr-un referat de necesitate,
propus spre aprobare Sefului Serv. Social si aprobat de Dir. Gen. Adm cu avizul Serviciului
Financiar-contabil.

Defectiunile care pot aparea in incinta Casei de oaspeti sunt sesizate in scris de catre
administratorul desemnat si aduse la cunostinta Sefului Serv. Social care le comunici Serv. Tehnic
pentru a fi remediate.

In cazul cererilor de cazare a angajatilor cu domiciliul in alti localitate si care solicitd cazare
pe perioada anului universitar se incheie un contract intre Universitate si persoana care soliciti
cazarea.

Contractele sunt gestionate de Seful Serv. Social.

Pot fi scutite de la plata taxei de cazare cazurile exceptionale, aprobate de Consiliul de
Administratie al Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.
2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau

care depind de activitatea procedurata

Perioada functiondrii Casei de Oaspeti, precum si a taxei pentru cazare vor fi stabilite la
inceputul fiecdrui an universitar de cétre Senatul Universitatii.

Urmdrirea creantelor provenite din taxa de cazare se va face de citre Serviciul Financiar-
contabil pe fiecare debitor in parte, pané la stingerea obligatiei. Penalititile pentru neplata in termen
a taxei de cazare vor fi de 1% pe zi de intirziere.

2.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau
beneficiare de rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in
procesul activititii

Serviciul Financiar-contabil - Biroul financiar, Serviciul Paza, Serviciul Tehnic si Serviciul
Social.
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3. Documente de referinti

3.1. Reglementiiri internationale

Nu este cazul.

3.2. Legislatie primara

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

Regulament privind cazarea, organizarea si functionarea ciminelor studentesti

Hotérari ale Senatului privind taxele percepute pentru cazare

Hotaréari ale Consiliului de Administratie privind statutul anumitor solicitéri de cazare

3.3. Legislatie secundara

Contract de cazare la Casa de oaspeti

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Note interne ale Sefului Serviciului Social

4. Definitii si abrevieri

= Entitate publicd - autoritate publicd, institutie public, companie/societate national, regie
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar
majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public.

= Compartiment - Directie Generala, Serviciu, Birou,;

= Conducdtor compartiment - Director General, Director, Sef Serviciu, Administrator
desemnat.

= Procedurd documentatd — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau iformat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
de sistem si proceduri operationale;

»  Procedura operafionald (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate,
fara aplicabilitate la nivelul intregii entitéti publice;

»  Administrator desemnat — Persoana numiti sd administreze patrimoniul care face obiectul
serviciilor de cazare in Casa de oaspeti.

4.1. Abrevieri

g}; Abrevierea Termenul abreviat
1. |P.O. Procedura operationala
2. |E Elaborare
3. |V | Verificare
4. | A Aprobare
5. | Ap. Aplicare ]
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5. Descrierea procedurii

5.1. Generalititi

Cazarea in Casa de oaspeti se realizeaza pentru categoriile de persoane previzute de Regulamentul
privind cazarea, organizarea si functionarea caminelor studentesti.

5.2. Documente utilizate

- Cereri solicitare cazare

- Dispozitii privind plata cazarii

- Registru privind evidenta cazirilor

- Factura si chitanta

- Programdri cazari

- Referate necesitate

- Contracte de cazare

- Procese verbale cu inventarul camerelor

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Serviciul social, Serv. Financiar-contabil — Biroul Financiar, Hotarari ale Consiliului
Administratie.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Rolul documentelor folosite este de a optimiza in timp eficient si corect activitatea de cazare la
Casa de oaspeti.

5.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activitatilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane si financiare.

5.3.1. Resurse materiale

- dotarea camerelor cu mobilier si cazarmament specific activitatii;

- dotarea cu materiale pentru curatenie si igienizare a spatiilor;

- dotarea cu materiale electrice si sanitare (camere si grupuri sanitare);

- dotarea cu aparatura specificd activititii (internet, tv, aer conditionat, frigider).

5.3.2. Resurse umane

- Dir. Gen. Adm

- Sef Serv. Social

- Adm. financiar/Casier

- Administrator (persoana desemnata)

- Ingrijitor

5.3.3. Resurse financiare

Vor fi folosite resursele financiare de care dispune universitatea pentru sustinerea activitatii privind
cazarea in Caminul - Casa de oaspeti.

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Planificarea cazirilor se efectueaza zilnic, sdptdmanal, lunar.
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5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

- Aprobarea cererii

- Programarea cazérii
- Plata cazirii

- Cazarea propriu-zisa
- Eliberarea camerei

- Curdtenia si igienizarea camerei
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Incasdrile provenite din cazare trebuie sd acopere cheltuielile cu utilititile, materialele necesare

pentru curdfenie si materiale sanitare, electrice, salarii etc.

6. Responsabilitati
Compartimentul .
- (Adm. / Sef Dir. Serv. A
Nr. (po§tul)/ Sonut.al.l.t ul pers. Serv. | Gen. | Contabilitate | Ingrijitor
crt. actiunea cazarii « . . .
> desemnati) | Social | Adm. | - Financiar |
(operatiunea)
0 1 2 3 4 6
1 | Aprobarea cererii E \' A
2 | Programarea cazarii Ap \Y
3 | Achitarea cazirii Ap
4 | Efectuarea curiteniei Ap. Ap
7. Formular evidenti modificiri
| - -
| ‘2 2 R HR o w = 5
£l e g | 2 S & 53 535 E
Q| = b4 = o < = = s g E
= 2 = ) S5 25 E<s g8
z | = ® & 8 = © =) E s =
a 8 Z E R g % 3 E
(]
L | 1[191220i2] 0 | 19.12.2012 | Integral | Conformitate cu cadrui
| legal in vigoare
2 II | 15.05.2013 | 0 | 15.05.2013 | Integral Conformitate cu cadrul
| legal in vigoare
3. | III | 28.06.2018 | O | 28.06.2018 | Integral Conformitate cu cadrul
legal 1n vigoare - OSGG
nr. 400/2015
4. | IV | 25.02.2022 | 0 | 25.02.2022 | Integral Conformitate cu cadrul
legal in vigoare - OSGG
- nr. 600/2018
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8. Formular analiza proceduri
= Z
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@ = N = N o
N [N ; R ; [=]
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753 7
1. | Serviciul Claudia 08.02.2022
Social Cimpean
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

Data
Nr Nume si Data retragerii Data
) Compartiment/Functia . ... | Semnituri .. | Semnitura intrarii
exemplar prenume primirii procedurii o
N . in vigoare
inlocuite
1. Serviciul Social Cimpean 01.03.2022 25.02.2022 25.02.2022 |
Exemplar nr. 1 (originalul) Claudia
2. Comisia de monitorizare Panaite 01.03.2022 | Informare 25.02.2022 | Actualizare 25.02.2022
(Exemplar nr. 1 - copia | Ovidiu email publicare site
scanati) |
3. Serviciul Financiar-Contabil Tamara 01.03.2022 | Informare | 25.02.2022 | Actualizare 25.02.2022
Contor email publicare site
4. Serviciul Paza Ioan 01.03.2022 | Informare | 25.02.2022 | Actualizare 25.02.2022
Vilesdsan email publicare site
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10. Anexe
10.1. Diagrama de proces — Anexa A

cerere cazare

Serv.Financiar/caserie Administrator

In desfisurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta
reglementérile europene impuse d¢ REGULAMENTUL 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), cele nationale transpuse prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de
punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si reglementirile interne elaborate in cadrul
Universitétii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia (Regulamentul privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date,
aplicabil in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, politici de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
din data de 25 februarie 2022.

PRESEDINTE
Conlf. univ. dr. Attila Tamas-Szora
AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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