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1. Scopul procedurii

a) Stabilirea unui set unitar de regului pentru initierea, elaborarea, continutul, formatul, revizia si
modul de arhivare al oricdrei proceduri operationale si de sistem, elaboratd si aplicatd in cadrul
Universitatii din Bucuresti.

b) Modelul elaborat este in conformitate cu Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice cuprinzind standardele de
management / control intern, Anexa nr. 2 la cod.

¢) Stabilirea modului de realizare a activitatilor, compartimentelor si persoanelor implicate.

d) Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie de personal.

e) Sprijind auditul si/ sau alte organe abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei.

e) Procedura este elaboratd in scopul informdrii cu privire la regulile si responsabilitatile pentru
semnalarea si remedierea problemelor/ deficientelor aparute in activititile desfasurate de cétre
DCCAS.

f) Alte scopuri specifice procedurii operagionale.

2. Domeniul de aplicare

a) Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationald: administrarea cdminelor
Universitatii din Bucuresti si alte probleme studentesti de competenta DCCAS.

b) Procedura se aplica in cadrul Universitétii din Bucuresti, pentru activitatile specifice derulate in
cadrul DCCAS 1n ceea ce priveste cazarea, bursele, taberele studentesti.

¢) Lista principalelor activitai de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:

- buna informare privind atributiile in administrarea caminelor UB, a atribuirii burselor studentesti si a
locurilor in tabere.

e) Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale;
lista compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- Senatul Universitatii din Bucuresti

- Consiliul de Administratie al Universitatii din Bucuresti

- Biroul Executiv al Consiliului de Administratie UB

- Comisiile de cazare ale facultitilor Universitatii din Bucuresti

- Comisia centrald de cazare constituité la nivelul Universitatii din Bucuresti

- Comisiile de acordare a burselor ale facultitilor Universitatii din Bucuresti

- Comisia Centrala de acordare a burselor la nivelul Universitatii din Bucuresti

- Comisiile de acordare a locurilor in taberele studentesti ale facultitilor Universitatii din Bucuresti

- Comisia Centrala de acordare a locurilor in taberele studentesti la nivelul Universitatii din Bucuresti
- Directia Cimine-Cantine si Activititi Studentesti

- Serviciul Camine-Cantine

- Serviciul Social si Activitati Studentesti

3. Documente de referinta (reglementiri)
- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile i completarile ulterioare
- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii cu modificarile si completdrile ulterioare
- Legea nr. 22/1969, cu modificdrile si completdrile ulterioare privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si rispunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice
- Ordin SGG nr. 600/ 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice
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> Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3392/2017 privind stabilirea criteriilor generale de
acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii si cursantii din

invatamantul superior

de stat, invatamant cu frecventd

Ordinul Ministrului Educatiei nr.4104/21.06.2017 privind modificarea anexei la OMEN nr.

3392/2017

Ordinul de ministru nr. 4366/13.07.2017 privind modificarea si completarea Anexei la Ordinul
ministrului educatiei nationale nr. 3392 din 27.02.2017 privind stabilirea criteriilor generale de
acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii si cursantii din

invatamantul superior

de stat, invatdimant cu frecventd

- Carta Universitétii din Bucuresti

- Metodologia privind cazarea studentilor in cdminele Universitatii din Bucuresti

- Metodologia pentru acordarea burselor si altor forme de sprijin pentru studentii Universitdtii din
Bucuresti, licentd si masterat
- Metodologia privind organizarea si desfasurarea Programului National Tabere Studentesti

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Cimine-Cantine si Activitati Studentesti

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1.Definitii ale termenilor

1::; Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. | Procedura Operationald | prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor si procedeelor cu privire la aspectul procesual
2. | Editie forma initiald sau actualizatd a unei proceduri operationale
3. | Revizie in cadrul unei | actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PO
editii
4, | Compartiment Subdiviziune organizatorici formatd prin gruparea, pe baza unor
criterii obiective, a unui numir rational de posturi aflate sub o
autoritate unic#, in cadrul céreia se realizeazd, in mod permanent, un
ansamblu relativ omogen de sarcini, necesitdnd cunostinte specializate
| de un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici adecvate.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. | P.O. Procedurd operationala

2. Elaborare

3. Verificare

4. | A Aprobare

5. | Ah Arhivare
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6. |1 Inventariere

7. | UB ‘Universitatea din Bucuresti ]
8. | DCCAS Directia Cimine Cantine si Activitati Studentesti

9. | SCC Serviciul Camine Cantine

10.| SSAS Serviciul Social si Activitéti Studentesti

11.| SENAT Senatul Universitatii din Bucuresti

12.| CA Consiliul de Administratie

13.| BECA Biroul Executiv al Consiliului de Administratie

14.| DGA Directia General Administrativa

15.| CFP Control Financiar Preventiv

16.| CC o Comisie de cazare )

17.| CCC Comisia Centrala de Cazare

18.| DRI Directia Relatii Internationale

19.| DT Directia Tehnica -
20.1 S Student

5. Descrierea procedurii

Procedura de fatd isi propune si clarifice rolul functional, atributiile si sarcinile fiecdruia dintre
participantii la procesul de solutionare a tuturor sesizarilor legate de problemele si deficientele
semnalate de catre studentii Universitatii din Bucuresti, avand ca principal obiectiv acela de a asigura
conditii optime de cazare studentilor repartizati, de burse si locuri in taberele studentesti.

In cazul in care existi probleme / deficiente care trebuiesc aduse la cunostinta / semnalate Directiei
Camine Cantine si Activitati Studentesti, in vederea remedierii acestora, indiferent de natura acestora,
dar care influenteaza sau ingreuneazi activitatea studentilor, acestia vor proceda astfel:

1) In ceea ce priveste spatiile de cazare ale Universititii din Bucuresti:

- studentii cazati in caminele UB, care intdmpina probleme in ceea ce priveste buna functionare a
instalatiilor, a obiectelor sanitare, electrice, etc, vor anunta problema identificata prm completarea
rubricilor din registrul de reclamatii aflat la intrarea in camin (agentul de pazd). In cazul in care
problema semnalatd nu este remediata in timp util , studentul se va adresa administratorului de camin.

In cazul in care, dupa semnalarea problemei la administratia cdminului, aceasta nu este rezolvata
intr-un timp rezonabil, studentul va formula o sesizare catre Directia Cémine-Cantine si Activitati
Studentesti, la adresa de email cazare(c@rectorat.unibuc.ro.

In situatia in care problema identificatd reprezintd o urgentd, studentul se va adresa imediat
administratorului de camin, dar si prin email la cazare(@rectorat.unibuc.ro

fn cazul in care problemele identificate se afla pe spatiile comune ale cdminului, studentul se va
adresa direct administratorului de camin, fird a mai semnala problema in registrul de reclamatii.

In functie de complexitatea problemei identificate, administratia UB va proceda la remediere,
conform procedurilor.

Daci problema semnalata in spatiul de cazare (camerd) nu poate fi remediatd astfel incét studentul
si isi poatd continua activitatea nestingherit, acesta, impreund cu colegul/ colega/ colegii vor fi

Cod: PO- DCCAS- 15- Semnalarea problemelor/deficientelor in cadrul DCCAS

3




UNIVERSITATEA DIN PROCEDURA OPERATIONALA Editia [1]

wo BUCURESTI Revizia [0]
: e e Semnalarea problemelor/deficientelor in cadrul DCCAS
Exemplar nr. [1]
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relocati, pe perioada remedierilor, in locuri de cazare disponibile la momentul respectiv, in unul din
caminele UB.

- Studentii cazati in caminele UB care intdmpind probleme cu angajatii Universitatii din
Bucuresti, se vor adresa direct DCCAS prin e-mail, la cazare{@rectorat.unibuc.ro sau, in scris,
la DCCAS.

- Studentii cazati in ciminele UB care intdmpina probleme in ceea ce priveste relatia cu colegii
de camerd/ palier/ cdmin, se vor adresa adminsitratorului de cadmin, in scris. in cazul in care
problema semnalatd depaseste atributiile administratorului, acesta din rma va proceda in
consecintd, aducind la cunostinta DCCAS, in scris, cele semnalate de student.

- Studentii cazati in cidminele UB care intdmpind probleme precum: furt, violentd, etc se vor
adresa organelor de politie competente, apeldnd numarul de telefon 112, Ulterior, studentul se
va adresa administratiei caminului pentru instiintare.

2) In ceea ce priveste beneficarii burselor acordate de Universitatea din Bucuresti:

In cazul in care studentul, beneficar de bursi, intAmpind probleme in ceea ce priveste bursa
acordati, se va adresa Serviciului Social si Activitdti Studentesti, la adresa de email:
burse@rectorat.unibuc.ro sau social@rectorat.unibuc.ro si va urma instructiunile date de angajatii
SSAS.

3) In ceea ce priveste beneficarii taberelor studentesti acordate de Universitatea din Bucuresti:

In cazul in care studentul, beneficar de loc in tabard, intdmpin probleme in ceea ce priveste locul
de tabara, conditiile de cazare si masi din locatia de tabard, se va adresa Serviciului Social si Activitati
Studentesti, la adresa de email: tabere(@rectorat.unibuc.ro si va urma instructiunile date de angajafii
SSAS.

Documente/ pasi de urmat, utilizate

Documentele si datele esentiale pentru buna desfisurare a activitétii de solutionare a tuturor
sesizdrilor legate de problemele si deficientele semnalate de catre studentii Universitatii din Bucuresti,
avand ca principal obiectiv acela de a asigura conditii optime de cazare studentilor repartizati, de burse
si locuri in taberele studentesti

Nr. Crt. ' Documentul

1. Registrul de reclamatii

2. Adrese de email specifice fiecdrei activitati

Cazare: cazare@rectorat.unibuc.ro
Burse: burse@rectorat.unibuc.ro

Tabere: tabere@rectorat.unibuc.ro

6. Responsabilitiiti in derularea activitatii
a) Directia Camine-Cantine si Activitéti Studentesti
b) Serviciul Camine-Cantine
¢) Serviciul Social si Activitati Studentesti
d) Administratorul de cdmin
e) Personalul de pazd
f) Angajatii grupelor tehnice

7. Formular evidenti modificari

Cod: PO- DCCAS- 15- Semnalarea problemelor/deficientelor in cadrul DCCAS
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et Editia | Data editiei | Revizia | Data reviziei | Nr. pag, Descriere modificare conducitorului
; compartimentului
1 4 5 6 7 8 9
1 1 Elaborare conform
[ OSGG 600/2018
8. Formular analiza procedura
- Inlocuit ) L y .
Nume si Ty Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. !
ot Compartiment c«l)) ;fl:lcl;:)r drept
compartiment sau Semnitura | Data Obs. Semnédtura Data
delegat
1 2 3 4 5 6 7] 8 9
9, Lista de distribuire a procedurii
Data
NE: Compartiment Nume 51 I?at.a = Semniitura Daty 2 m'traru M | Semnitura
ex. prenume primirii retragerii vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8
1. DCCAS Cosmin
Circiumaru
2, DCCAS Ingrid Petre
3 DCCAS- Céamin Pascu
' Al Grozavesti Cherana
f DCCAS- Camin Apostol
) A Grozavesti Paraschiva
5 DCCAS- Camin Iordache
' B Grozavesti Eugen
6 DCCAS- Camin Dufala
) C Grozavesti Victoria
7 DCCAS- Camin Lixdndrescu
: D Grozavesti Gheorghe
DCCAS- Camin Lixandrescu
8 Theodor1 Pallady Gheorghe
DCCAS- Camin .
Lixandrescu
9. TheodorzPa]lady Gheorghe
10 DCCAS- Camin Columb
) Poligrafie Corneliu
11 DCCAS- Camin Columb
) Fundeni Corneliu
12 DCCAS- Camin Vlaicu
) Gaudeamus Valentin
13. DCCAS- Camin | 1. Elena
C Leu
DCCAS- Camine
14, Magurele G, Basi‘l‘i‘;zcu
G2,G3. G4, GS
15. DCCAS- Camin Badulescu | -
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Stoian Militaru Vlad
DCCAS- Camin Tudor
16. Mihail Cr‘i‘snf’na
Kogélniceanu

Cod: PO- DCCAS- 15- Semnalarea problemelor/deficienfelor in cadrul DCCAS
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10. ANEXA

- Studentul semnaleazi, in functie de categoria de interventie, problemele/ deficientele, astfel:

Deficientele identificate de studenti care impun interventii de remediere vor fi aduse la cunostintd, in
functie de natura acestora, astfel:

Nr. Categoria de Descriere Semnalarea deficientelor de citre |
crt. interventie studenti ;
1. | Spatii de cazare: | Dificultati in ceea ce priveste | Registrul reclamatii — se afld la
camere functionarea instalatiilor, | intrarea in cdmin (agentul de paz#)
obiectelor sanitare, electrice
etc
2. | Spatii de cazare: | Deficienta reprezintd o | 1. Administratorului de cadmin si
camere -| URGENTA (aceasta va fi| 2. cazaref@rectorat.unibuc.ro
URGENTA semnalatd imediat)
3. Burse Aspecte de naturd proceduralda | 1. burscrectorat.unibuc.ro si
| 2. social@rectorat.unibuc.ro
4. | Tabere Deficiente  privind  locul, | tabere@rectorat.unibuc.ro
conditiile de cazare si masé din
tabdrd
5. | Diverse Deficiente de  competenta | cazareirectorat.unibuc.ro
DCCAS, altle decat cele
anterioare |
6. | Diverse Probleme care nu sunt de | Tel 112
competenta DCCAS, precum | Ulterior,  studentul  va  informa
furt, violentd etc administratia caminului.

Precizéri pentru identificare precisa si interventie rapida:

Toate semnaldrile vor fi clare

Semnatarul va declara: numele, camera si datele sale de contact

Semnatarul va fi informat de solutionarea deficientei

Administratorul de cdmin va proceda la remedierea deficientelor imediat

Deficientele complexe pot impune relocarea temporard a studentilor in spatiile disponibile din
caminele UB.

N

fn functie de problemele/ deficentele semnalate, acestea vor fi remediate in conformitate cu actuala
procedura, de catre departamentele de resort.

Cod: PO- DCCAS- 15- Semnalarea problemelor/deficientelor in cadrul DCCAS
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10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

Studentii cazati in
ciminele Universitatii
din Bucuresti

- Studentii cazafi in ciminele UB, care intdmpind probleme in ceea ce priveste buna
functionare a instalatiilor, a obiectelor sanitare, clectrice, etc, vor anunfa problema

b, 4

I

Administratorul de
cimin

i, &

DCCAS / Serviciul
Cimine Cantine

identificatd prin completarea rubricilor din registrul de reclamatii aflat la intrarea in cimin

(agentul de pazi).
[

h

- in cazul in care problema semnalati nu este remediatdi in timp util , studentul se va adresa
administratorului de cdmin.

-

Al
- In cazul in care, dupd semmnalarea problemei la administrafia cdminului, aceasta nu este
rezolvatd intr-un timp rezonabil, studentul va formula o sesizare citre Directia Cimine-
Cantine §i Activititi Studentesti, la adresa de email cazare@rectorat.unibuc.ro.

- In cazul in care problemele identificate se afld pe spatiile comune ale ciminului, studentul se
va adresa direct administratorului de cimin, fird a mai semnala problema in registrul de
reclamatii.

| -Studentii cazati in ciminele UB care intAmpind probleme cu angajafii Universititii din
Bucuresti, se vor adresa direct DCCAS prin e-mail, la cazare@rectorat.unibuc.ro sau, in
scris, la DCCAS.

. - Studentii cazati in ciminele UB care intdmpind probleme in ceea ce priveste relatia cu
colegii de camerd/ palier/ cimin, se vor adresa adminsitratorului de ciimin, in scris. In cazul
in care problema semnalatd depiseste atributiile administratorului, acesta din rmi va
proceda in consecin{d, aducind la cunogtinfa DCCAS, in scris, cele semnalate de student.

il

[ - Studentii cazati in ciminele UB care intdimpind probleme precum: furt, violenta, etc se vor
adresa organelor de politie competente, apeldnd numérul de telefon 112. Ulterior, studentul
se va adresa administratiei ciminului pentru instiintare.

- Giseste solutii in vederea rezolvérii rapide a problemelor / deficien{elor semnalate de citre
studentii cazati in ciminele Universitatii din Bucuresti

- Verificd periodic Registrul reclamatii §i totodatd verificd dacd problemele / deficientele
semnalate de cétre studenti au fost remediate

- in cazul in care deficientele constatate nu se pot remedia de citre personalul din
administratia ciminelor, administratorul ciminului va aduce la cunostinta DCCAS
problemele respective prin transmitereea unui referat in acest sens.

- Analizeaza, remediazi, gestioneazi problemele / deficientele semnalate de citre studentii
cazafi in cdminele Universitdtii din Bucuresti impreund cu departamentele de resort
responsabile, in vederea oferirii unor conditii decente in ceea ce priveste cazarea studentilor.

- In functie de complexitatea problemei identificate, administratia UB va proceda la
remediere, conform procedurilor.

- Daca problema semnalatd in spatiul de cazare (camerd) nu poate fi remediati astfel incat
studentul si isi poatd continua activitatea nestingherit, acesta, impreuni cu colegul/ colega/
colegii vor fi relocati, pe perioada remedierilor, in locuri de cazare disponibile la momentul
respectiv, in unul din ciminele UB.

Cod: PO- DCCAS- 15- Semnalarea problemelor/deficientelor in cadrul DCCAS
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Studentii beneficiari ai

- In cazul in care studentul, beneficar de bursa, intAmpind probleme in ceea ce priveste

bursclor bursa acordati, se va adresa Serviciului Social si Activitdti Studenfesti, la adresa de
email: burse@rectorat.unibuc.ro sau social(@rectorat.unibuc.ro $i va urma instrucfiunile
date de angajatii SSAS.
v
DCCAS / Serviciul
Social si Activititi » - Analizeazi, remediazd si gestioneazd problemele / deficientele semnalate de citre
Studentesti studentii Universititii din Bucuresti, beneficiari ai burselor.
Studentii beneficiari ai - In cazul in care studentul, beneficar de loc in tabars, intAmpini probleme in ceea ce
locurilor in taberele priveste locul de tabard, conditiile de cazare si masd din locatia de tabdra, se va adresa
studentesti ™ Serviciului Social si Activiti{i Studentesti, la adresa de email: tabere@rectorat.unibuc.ro
§i va urma instructiunile date de angajatii SSAS.
v
[ DCCAS / Serviciul
! Social §i Activitifi p| - Analizeazi, remediazd si gestioneazi problemele / deficientele semnalate de ciitre
Studentesti studen(ii Universitdtii din Bucuresti, beneficiari ai locurilor in taberele studentesti.

Cod: PO- DCCAS- 15- Semnalarea problemelor/deficientelor in cadrul DCCAS
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