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A CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
crt, responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1:1 Elaborat Cimpean Claudia Sef Serv. Social 13.06.2018 %‘
1.2 Verificat Lucian Gaban Dir. Gen. Adm. 15.06.2018 W
: A
1.3 Avizat Tamas Atilla Presedinte Comisia pentru | 19.06.2018 LZJ
buget-finante si de ( A
monitorizare a activitatilor C:é@/
tehnice si administrative |
1.4 Aprobat Senat Lucian Marina 28.06.2018 %
\
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE
Data dela
_ 5 4 care se aplici
o F‘ il Rev?z.la' Compon.e ?ta Modalitatea reviziei prevedel:'ile
crt. | in cadrul editiei revizuiti s s
editiei sau
reviziei editiei
1 2 S 4
2.1. | Editia I Elaborare procedurd | Conformitate cu cadrul legal in 31.01.2011
operationald vigoare
Revizia 1 Documente de Conformitate cu cadrul legal in 19.12.2012
referinta vigoare
2.2. | Editia IT Elaborare procedurd | Conformitate cu cadrul legal in vigoare 15.05.2013
operationald
2.3. | Editia ITI Elaborare procedurd | Conformitate cu cadrul legal in vigoare | 28.06.2018
operationald - OSGG nr. 400/2015 cu modificarile si

completdrile ulterioare

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

N S i 1% , Difuzare
I copu xemplar . . Nume si Data
crt. difuzirii nr. Compartiment/Functia ? . . ..| Semnitura
prenume primirii
Evidents/ Copia Centrul pentru  Managementul .
A s scanatd | Calitatii 5i Strategie Institutionald | Parvu Simona 5 .094.0/3
Arhivare
/ Secretar "
Aplicare/ Copia | Directia Generald Administrativa/ “ : , =
- Informare scanatd | Director General Administrativ Gitban Lucian |0¢.6¢404 J\/
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| Informare scanatd ' Claudia 0740 &'7
34 | Aplicare Copia | Compartiment Financiar Contabil | Contor 08.07.4048 ﬁ
" | informare scanata | / Contabil sef Tamara o K '?{
3.5 | Arhivare ; 1. Senat / Secretar Cam.p il 1. 0640 /d
original Daniela

L4

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

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

Modul de realizare al activititii de incasare a taxei de cdmin prin asigurarea cadrului legal. Compartimentul
implicat este Serviciul Social din cadrul Directiei Generale Administrative, prin seful serviciului,
administratorii cdminelor studentesti, casieria din cadrul Serviciului Financiar-contabil.

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii

Procedura delimiteazd in sectiunea 8.2 documentele necesare pentru aplicarea acesteia si di asiguriri privind
existenta documentatiei specifice activititilor mentionate in aceasta.

4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Directia General Administrativd, prin Dir. Gen. Adm. si respectiv Seful Serv. Social iau misurile
corespunzitoare pentru ca activitatea de incasare a taxei de cimin sd nu fie perturbati in cazul ivirii unor
evenimente deosebite.

4.4. 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 activititile de control.

4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale

Nu este cazul.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se aplicd in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.
5.1. Precizarea (defimrea) activititii la care se referii procedura operationali
Incasarea taxei de cimin pentru studentii cazati, lunar.
5.2. Delimitarea explicitid a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitiiti desfisurate de
entitatea publica
Taxele de camin pentru studentii cazafi se stabilesc de citre Senatul Universititii la inceperea anului
universitar si sunt valabile pe tot parcursul anului universitar.
La inceputul anului universitar administratorii ciminelor studentesti primesc listele cu studentii care urmeaza
sé fie cazati §i clasificarea studentilor din punct de vedere al cuantumului taxei de cimin, de la seful Serviciului
social. Categoriile de studenti care platesc diferentiat taxa de cimin sunt:

- Studentii subventionati

- Studentii — copii ai cadrelor didactice din invitamant

- Studentii bursieri ai statului romén

- Studentii orfani de ambii périnti (SE SCOATE)

- Studentii scutiti de plata taxei de cimin

- Studentii in regim de studii cu taxa
Administratorii caminelor studentesti sunt responsabili de incasarea taxei de camin. Ei elibereazi chitante in
functie de clasificarea studentilor.
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face lunar, in baza unui contract intre Universitate si studentul cazat. Neachitarea, lunar, a
taxel de cdmin atrage penalitati de 1% pentru fiecare zi de Intarziere.

Chitantele si borderoul sunt prezentate, de doua ori pe siptimana, Biroului financiar din cadrul Serviciului
Financiar-contabil, pentru verificare, urmand a se emite dispozitia de incasare. Depunerea sumelor incasate se
face la casierie pe baza dispozitiei de incasare si a borderoului cu chitantele emise. Chitanta eliberatd de
casierie se atageazi la centralizatorul cu situatia chitantelor.

Lunar se prezinta la Serviciul social situatia privind studentii cazati in ciminele studentesti, precum si
centralizatorul cazrilor, defalcat pe categorii de studenti. In situatia prezentati de citre administratorii
caminelor studentesti se regiisesc si studentii restantieri la plata taxei de cimin.

Serviciul social raporteaza lunar studentii restantieri Serviciului Financiar-contabil.

5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de

_activitatea procedurati

“erioada functiondrii cdminelor studentesti, precum si a taxei pentru cazare vor fi stabilite la inceputul fiecirui
an universitar de catre Senatul Universititii.

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

5.4, Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii
Serviciul Financiar-contabil - Biroul financiar - Casierie si Serviciul Social — secretar, administratori cdmine,
seful serviciului,

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale

Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara

Regulament privind cazarea, organizarea si functionarea cdminelor studentesti.

~ Contract de cazare a studentilor in ciminele studentesti

Hotéaréri ale Senatului privind taxele percepute pentru cazare

Hotarari ale Consiliului de Administratie privind statutul anumitor solicitiri de cazare
Figa postului administratorului de cimin studentesc

Legea 22/18 nov.1969 actualizati (legea gestionarului)

Note interne ale sefului Serviciului Social

6.3. Legislatie secundari

Nu este cazul.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Nu este cazul.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor
z: Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura operationala Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul procesual
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2, Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,

dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.

iy Abrevierea Termenul abreviat
1. [P.O. Procedura operationala
2. |E Elaborare
3. |V Verificare
4, | A Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalitati

Incasarea taxei de cimin pentru categoriile de studenti cazati previzute de Regulamentul privind cazarea,
organizarea si functionarea caminelor studentesti.

8.2. Documente utilizate

- Contract de inchiriere
- Borderou evidentd chitante emise la incasarea taxei de cimin
- Monetar

- Dispozitie de incasare
- Chitantd depunere bani la casierie
- Tabel nominal cu studentii cazati

~ 8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Serviciul social, Serv.Finaciar-contabil — Biroul Financiar - Casierie, Hotirari ale Consiliului Administratie si
Senatului.
8.2.2. Confinutul si rolul documentelor utilizate

Rolul documentelor folosite este de a optimiza in timp eficient si corect activitatea de incasare a taxei de

camin.
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8.2.3. Circuitul documentelor

8.3. Resurse necesare

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

8.3.1. Resurse materiale

- dotarea cu aparaturd specificd activititii (computer, calculator de birou, imprimanta).
8.3.2. Resurse umane

- Director General Administrativ

- Sef Serviciu Social

- Administrator cdmin studentesc

- Secretar Serviciu Social

- Biroul Financiar, Casierie

- Serviciul Financiar-contabil

8.3.3. Resurse financiare

Nu este cazul.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Planificarea operatiunilor de incasare a taxei de cimin se efectueazi lunar.
Centralizatoarele cu studentii cdminizati se opereazi lunar.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

- Incasarea studentilor cam1n1za11

- Depunerea banilor la casieria institutiei

- Depunerea centralizatorului cu studentii cdminizati, lunar

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Functionarea la parametrii optimi a ciminelor studentesti.
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Compartimentul St
Nr. (postul)/ Sef Serv. Administrator | Biroul o Serv.
: : Serv. - . . . Casierie by
crt. actiunea social Social camin Financiar Contabilitate
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 | Primirea listelor cu \Y%
categoriile de
studenti
2 | Intocmirea listelor E,V, Ah
cu categoriile de
studenti
3 | Incasarea taxei de Ap
cdmin
4 | Dispozitia de E. V
incasare pentru
casierie
5 | Eliberarea chitantei Ap
6 | Situatia lunari a VvV, Ah.
incasérilor
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aprobi Numiir Difuzare Arhivare Alte elem.
anexa exemplare
Loc Perioada
0 1 2 3 4 6 7 8
1 - . < . ”
11. CUPRINS
Numaérul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referintd (reglementéri) aplicabile activititii
procedurate
7 Definifii §i abrevieri ale termenilor utilizai in procedura 5

operationald
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8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activititii 7
10 Anexe, inregistrari, arhivari 7
11 Cuprins q

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
in data de 28 iunie 2018.

PRESEDINTE
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