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\ "%\l LISTA RE$ NSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI
\Y, DUPACAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE
N;\_‘:Eierﬂ(ante privind Numele si
responsabilii / 3 Functia Data Semniitura
crt. operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Cimpean Sef Serv. Social 13.06.2018 N
Claudia d’ﬁ
1.2 Verificat Géaban Lucian Director General 15.06.2018 W '
Administrativ 2
1.3 Avizat Tamas Atilla Presedinte Comisia pentru | 19.06.2018 b
buget-finante si de A
monitorizare a activitatilor éfet
tehnice gi administrative
1.4 Aprobat Marina Lucian Presedinte Senat 28.06.2018 ’ﬂLv

2. SITUATIA EDITHLOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Data de la care se
Nr. AE ditia / Revgz.la. Com[')on'enta Modalitatea reviziei =2 1 cap revedefrflc.e
crt. | in cadrul editiei revizuiti editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 o
2.1. | Editia I Elaborare procedurd | Conformitate cu cadrul legal in 19.12.2012
operationald vigoare
2.2. | Editia Il Elaborare procedurd | Conformitate cu cadrul legal in 15.05.2013
operationald vigoare
2.3. | Editia IIT Elaborare procedurd | Conformitate cu cadrul legal in 28.06.2018
: operational3 vigoare - OSGG nr. 400/2015 cu

modificarile
ulterioare

si  completirile

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

N g | ; Difuzare
P copu xemplar ; ; o A— Data
ert. | difuzirii nr. Compartiaeny/Fumcfa ? . . .. | Semniitura
prenume primirii

3.1 | Evidenta/ Copia | Centrul pentru  Managementul ,

Arhivare scanatda | Calitdfii si Strategie Institufionald | Parvu Simona |(6.07.004) %ﬂ
/ Secretar

3.2 | Evidents#/ Copia Serviciul Social Cimpean £ OY. 10 ;
Arhivare scanati Claudia 05.07.104 i P

3.3 | Aplicare/ Copia | Serviciul Social Administrator ‘ ]
Informare | scanatd G 0%.404 ! )

3.4. | Aplicare Copia | Dir. Gen. Adm./Director General | Gaban Lucian . =
informare | scanata | Administrativ 05,0736/ M
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prenume primirii
3.5. | Aplicare Copia Compartiment Financiar Contabil | Contor - >
. : 05.07304
informare | scanata |/ Contabil sef Tamara /
, 1 Campean ,
3.6. | Arhivare original Senat / Secretar Maiiicla 28 06 Jo/d d}j
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1. Modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prin prezenta procedura se asigurd 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.

4.2. Asiguriiri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruliirii activititii

Procedura delimiteaza in sectiunea 8.2 documentele folosite pentru aplicarea acesteia si da asigurdri privind

existenfa documentatiei specifice, necesara derularii activititilor mentionate in aceasta.

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

Directia Generald Administrativa, prin Dir. Gen. Adm. si respectiv Seful Serviciului Social iau misurile

corespunzdtoare necesare pentru ca activitatea de cazare si nu fie perturbata in cazul ivirii unor evenimente

deosebite: inlocuirea procedurilor existente, fluctuatia personalului (pensiondri, incetare raporturi de munci),

absente temporare motivate ale angajatilor(concedii, concedii medicale).

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector / conduciitorul

structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

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

4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale
Nu este cazul.

~5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali
Procedura se aplica in cadrul Universititii ,,]1 Decembrie 1918 din Alba Tulia.
Céminul — Casa de Oaspeti prin activitatea de cazare deserveste profesorii asociati ai Universitatii si diversele
parteneriate cu alte universitati si institutii. Numér locuri cazare 62 (32 camere), cu 1, 2 sau 3 locuri in camera.
5.2. Delimitarea explicitid a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitiiti desfasurate de
entitatea publica
Cazarea persoanelor in Casa de Oaspeti se realizeaza in baza unei cereri in care se specifica de citre solicitant
numele, perioada de cazare si motivul pentru care soliciti aceasta. Completarea cererilor de cazare este
obligatorie pentru fiecare persoani care solicitd cazare. Nu este admisi cazarea in camerele de oaspeti farad
cerere de cazare.
Cererea este luati in evidenta si avizatd de citre seful Serviciului Social urmand a fi Tnaintati spre aprobare
Directorului General Administrativ. Ulterior aprobirii acesteia urmeazi a se face programarea cazirii de cétre
administrator . Cererile se vor inregistra in registrul privind evidenta cazirilor, care este gestionat de citre
administrator. Plata cazarii se efectueazi la Biroul Financiar din cadrul Serviciului Financiar-contabil in urma
completérii unei dispozitii de cdtre persoana desemnati din cadrul Serv. Social, urmand a se elibera facturd si
chitanta.
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th% Egtﬁ{rea camerei administratorul din cadrul Serv. Social, programeazi curdtenia si igienizarea
spatiulti (activitate efectuati de citre ingrijitor) pentru a putea ulterior caza alt solicitant.
Materialele necesare curateniei §i igienizirii se evidentiaza 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 citre administrator $i 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 soliciti 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.

5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
~ activitatea proceduratia
Perioada functiondrii Casei de Oaspeti, precum si a taxei pentru cazare vor fi stabilite la inceputul fiecdrui an
universitar de citre Senatul Universititii.
Urmarirea creantelor provenite din taxa de cazare se va face de citre Serviciul Financiar-contabil pe fiecare
debitor in parte, pana la stingerea obligatiei. Penalitifile pentru neplata in termen a taxei de cazare vor fi de
1% pe zi de intirziere.
S.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 Pazi, Serviciul Tehnic si Serviciul Social.

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 ciiminelor studentesti
Contract de cazare la Casa de oaspeti

Hotéréri ale Senatului privind taxele percepute pentru cazare

Hotardri ale Consiliului de Administratie privind statutul anumitor solicitiri de cazare
Note interne ale Sefului Serviciului Social

6.3. Legislatie secundarii

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
E‘; Termenul Definitia si/sau, dacil este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura operationali Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procesual
2. | Editie a unei proceduri Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobatd si difuzati
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3" |Reyiziain cadrul unei edifii | 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

chl; Abrevierea Termenul abreviat
L. { B Procedura operational

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. |A Aprobare

5. | Ap. Aplicare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

—8.1. Generalititi

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

8.2. Documente utilizate

- Cereri solicitare cazare

- Dispozitii privind plata cazirii

- Registru privind evidenta cazrilor

- Facturd si chitanti

- Programari caziri

- Referate necesitate

- Contracte inchiriere

- Procese verbale cu inventarul camerelor

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Serviciul social, Serv.Financiar-contabil — Biroul Financiar, Hotar4ri ale Consiliului Administratie.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

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

5/7



e DA

@C\Eﬁtitatebggub icd Procedura operationala privind cazarea in Editia III Nr. de ex. 1
&2 Universitateag h Decembrie Caminul - Casa de oaspeti . .
© | 19187 din Afhalylia Revizia O Nr. de ex. |
: ’"’“‘:\,a : gzo’ Cod: SEAQ_PO_SERV]CIUL_SOC]AL_03 Pagina6 din 7
£ %Bpé“' amentyt fDirectia)
\ .5 | Serviciul Sacid¥ Exemplar nr. 1

§.V3;Wecesare
~PenfruGatizarea activitdfilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse materiale,
umane si financiare.
8.3.1. Resurse materiale
- dotarea camerelor cu mobilier si cazarmament specific activitatii;
- dotarea materiale pentru curitenie si igienizare a spatiilor;
- dotarea cu materiale electrice si sanitare (camere si grupuri sanitare);
- dotarea cu aparaturd specifici activitatii (internet, tv, aer conditionat, frigider).
8.3.2. Resurse umane
- Dir. Gen. Adm
- Sef Serv. Social
- Administrator (persoana desemnata)
- Ingrijitor
—8.3.3. Resurse financiare
Vor fi folosite resursele financiare de care dispune universitatea pentru sustinerea activitatii privind cazarea in
Caminul - Casa de oaspeti.
8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
Planificarea cazarilor se efectueazi zilnic, sdptamanal, lunar.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
- Aprobarea cererii
- Programarea cazirii
- Cazarea propriu-zisi
- Eliberarea camerei
- Plata cazirii
- Curitenia si igienizarea camerei
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Incasarile provenite din cazare si acopere cheltuielile cu utilitifile, materialele necesare pentru curitenie si
materiale sanitare, electrice, salarii etc.
I9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Compartimentul Qi
Nr. (po'stul) / SOllClEal.l.tlll (Adm. / pers. Sef Sferv. Dir. Gen. Contabilitate - fngriji —
crt. actiunea cazirii desemnati) Social Adm. ; A
. Financiar
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 | Aprobarea cererii E \% A
2 | Programarea Ap \%
cazarii
3 | Achitarea cazarii Ap
4 | Efectuarea Ap. Ap
curiteniei
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aprobi Numir Difuzare Arhivare Alte elem.
anexi exemplare
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
] " - = 5 - - % 2
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11. CUPRINS
Numiirul 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 si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale

3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale 3

3 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6 Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii 4
procedurate

i Definifii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura a4
operationald

8 Descrierea procedurii operationale 5

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6

10 Anexe, Inregistriri, arhivari 6

11 Cuprins 7

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

AVIZAT
Oficiul Juridic
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