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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 oricarei 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 cuprinzénd standardele de
management / control intern, Anexa nr. 2 la cod.

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

d) Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie de personal. Directia Camine-
Cantine si Activitati Studentseti, prin Director si respectiv Seful Serviciului Camine-Cantine iau
masurile corespunzatoare necesare pentru ca activitatea de cazare sa nu fie perturbatd in cazul ivirii
unor evenimente deosebite: inlocuirea procedurilor existente, fluctuatia personalului (pensionari,
incetare raporturi de muncd), absente temporare motivate ale angajatilor (concedii de odihna, concedii
medicale).

e) Sprijina auditul si/ sau alte organe abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe Rector/
conducdtorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor. Procedura
operationala se constituie suport pentru activitatile de control (intern sau extern).

e) Procedura este elaborata in scopul prezentarii regulilor minime privind modul de organizare si
efectuare a procesului de cazare la Casa de Oaspeti Gaudeamus. Casa de Oaspeti Gaudeamus este
gestionata de catre Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti, prin Serviciul Camine-Cantine,
respectiv Seful Serviciului Camine-Cantine.

f) Alte scopuri specifice procedurii operationale.

2. Domeniul de aplicare

a) Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura operationald: repartizarea si cazarea
efectiva la Casa de Oaspeti Gaudeamus.

b) Procedura se aplicd pentru desfasurarea activitatilor derulate la Casa de Oaspeti Gaudeamus din
cadrul Universitatii din Bucuresti.

c) Delimitarea explicita a activitdtii procedurale in cadrul portofoliului de activitati desfasurate in
cadrul Directie1 Camine-Cantine si Activitati Studentesti.

d) Lista principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:

- buna informare a beneficiarilor de cazare la Casa de Oaspeti Gaudeamus privind pasii procesului de
repartizare si cazare;

- analiza rezultatelor obtinute dupa efectuarea cazdrii si concluzionarea in vederea Tmbunatatirii
activitatii.

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

- Consiliul de Administratie al Universitatii din Bucuresti

- Facultatile Universitatii din Bucuresti

- Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti

3. Documente de referinti (reglementari)
- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii cu modofocarile si completarile ulterioare
- Legea nr. 22/1969, cu modificarile si completdrile ulterioare privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si rdspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice
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- Ordonanta Guvernului nr 119/1999 privind controlul intern/ managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordin SGG nr. 600/ 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice

- Carta Universitatii din Bucuresti

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

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1.Definitii ale termenilor

Nr.

ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | Procedura Operationala | prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor si procedeelor cu privire la aspectul procesual

2. | Editie forma initiald sau actualizata a unei proceduri operationale

3. | Revizie in cadrul unei | actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PO
editii

4. | Compartiment Subdiviziune organizatoricd formata prin gruparea, pe baza unor

criterii obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o
autoritate unicd, n cadrul careia se realizeaza, in mod permanent, un
ansamblu relativ omogen de sarcini, necesitand 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. Procedura operationala
2. |E Elaborare
3. Verificare
4. | A Aprobare
5. | Ah Arhivare
6. | I Inventariere
7. |UB Universitatea din Bucuresti
8. | DCCAS Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti
9. | SCC Serviciul Camine Cantine
10.| CA Consiliul de Administratie
11.| BECA Biroul Executiv al Consiliului de Administratie
12.| CFP Control Financiar Preventiv

5. Descrierea procedurii
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Procedura de fata isi propune sd clarifice rolul functional, atributiile si sarcinile fiecaruia dintre
participantii la procesul de informare, repartizare si cazare la Casa de Oaspeti Gaudeamus, avand ca
principal obiectiv acela de a asigura cazarea oaspetilor in timp util.

Cazarea persoanelor in Casa de Oaspeti Gaudeamus se realizeaza n baza unei cereri in care se
specificd de catre 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
admisa cazarea in camerele de oaspeti fara cerere de cazare.

Cererea este luata in evidentd de catre administratorul imobilului, avizata de Directorul Camine-
Cantine si Activitati Studentesti sau de Seful Serviciului Camine-Cantine si inaintata spre aprobare
Biroului Executiv al Consiliului de Administratie.

Ulterior aprobarii acesteia urmeaza a se face programarea cazarii de catre administrator. Cererile
se vor Inregistra in registrul privind evidenta cazarilor, care este gestionat de catre administrator,
electronic. Plata cazarii se efectueaza la Receptia aflatd la Casa de Oaspeti sau la Directia Financiar
Contabilitate — Serviciul Financiar/ Casieria UB, urmand a se elibera factura si chitanta. Plata poate fi
efectuata atat in numerar cat si prin card bancar.

Dupa eliberarea camerei, administratorul Casei de Oaspeti Gaudeamus programeaza curatenia si
igienizarea spatiului (activitate desfasurata de catre Ingrijitor) pentru a putea ulterior caza alt solicitant.

Materialele necesare curateniei si igienizarii se evidentiaza printr-un referat de necesitate, propus
spre aprobare directorului DCCAS si aprobat de Directorul General Admnistrativ sau Directorul
General Administrativ Adjunct.

Defectiunile care pot aparea in incinta Casei de Oaspeti Gaudeamus sunt sesizate in scris de catre
administrator si aduse la cunostinta Sefului Serviciului Camine-Cantine, respectiv Directorului
DCCAS care le comunica Directiei Tehnice pentru a fi remediate.

Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activitati de care depinde si/ sau care depind de

activitatea procedurala:

- Perioada de functionare a Casei de Oaspeti precum si taxele de cazare sunt stabilite de
Consiliul de Administratie al Universitatii din Bucuresti, la propunerea directorului DCCAS.

- Urmarirea debitelor/ creantelor provenite din taxa de cazare se face de catre Serviciul Camine-
Cantine pe fiecare debitor in parte, pand la stingerea obligatiei. Penalitatile pentru neplata in
termen a taxei de cazare vor fi aceleasi ca si la cazarea studentilor in cdminele UB.

Stabilirea su identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/ sau beneficare de rezultate
ale activitdtii procedurale. Listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- Directia General Administrativa, Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti, Directia
Financiar-Contabila, Directia Tehnica, Serviciul paza.

Documente utilizate
Documentele si datele esentiale pentru buna desfasurare a activitdtii de cazare a studentilor
Universitatii din Bucuresti Tn camine sunt:

Nr. Crt. Documentul Continutul Rolul

1. Cerere de cazare Detali privind titularul | Include Tn format unitar
cererii si camera de datele solicitantului
cazare

2. Contract de inchiriere Drepturile si obligatiile | Reglementeaza relatiile
locatarului si contractuale intre
administratia UB student si administratia

UB
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3. Registrul privind evidenta cazarilor | Detali privind titularul | Include in format unitar
cererii si camera de datele solicitantului
cazare

4. Factura si chitanta Datele de cazare si Plata
sumele de plata

5. Referate de necesitate Date despre achizitia de | Mentinerea si
materiale de intretinere | imbunatatirea
si reparatii, servicii, conditiilor de cazare
lucrari de intretinere

6. Responsabilititi in derularea activitatii

a) Consiliul de Administratie
- aproba tarifelesi conditiile de cazare de cazare
c) Biroul Executiv al Consiliului de Administratie
- avizeaza tarifele de cazare
- aproba solicitarile de cazare

f) Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti

- aplica si respecta procedura
- coordoneaza intregul proces de cazare la Casa de Oaspeti Gaudeamus
- asigura logistica necesara intregului proces de cazare

- propune tarifele de cazare
g) Serviciul Camine-Cantine
- coordoneazad activitatea desfasurata la Casa de Oaspeti Gaudeamus
1) Administratorul de camin/ Receptionerul- gestioneaza intregul proces de cazare efectiva la Casa de

Oaspeti Gaudeamus

- Intocmeste referate de necesitate
- Asigura, prin personalul din subordine, buna functionare a activitatii Casei de Oaspeti Gaudeamus

7. Formular evidenta modificari

Nr Semnitura
crt' Editia | Data editiei | Revizia | Data reviziei | Nr. pag. Descriere modificare conducatorului
) compartimentului
1 2 4 5 6 7 8 9
Elaborata conform
1 1 09.11.2018 0
OSGG 600/2018
8. Formular analiza procedura
Nr. . Nume si Tnlocuitor . . . .
-y Compartiment prenume de drept Aviz favorabil Aviz nefavorabil
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conducator sau
compartiment delegat Semnitura | Data Obs. Semnitura Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. Lista de distribuire a procedurii
Data
Nr. . Nume si Data < Data intrarii in 9
Compartiment L Semnitura . . Semnitura
ex. prenume primirii retragerii vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8
6. DCCAS Cosmin
Circiumaru
7. DCCAS Ingrid Petre
DCCAS- Casa Vlaicu
8 de Oaspeti Valentin
Gaudeamus
10. Anexe

Circuitul documentelor
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Consiliul de
Administratie al UB

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii cu modofocarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 22/1969, cu modificarile si completarile ulterioare privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si rdspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice

- Ordonanta Guvernului nr 119/1999 privind controlul intern/ managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordin SGG nr. 600/ 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice

- Carta Universitatii din Bucuresti

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

— | - aprobad tarifelesi conditiile de cazare de cazare

BECA | - avizeaza tarifele de cazare
- aproba solicitérile de cazare
¢ - aplica si respecta procedura
DCCAS

Serviciul Camine-
Cantine

v

Administratorul de
camin/ Receptionerul

» | - coordoneaza intregul proces de cazare la Casa de Oaspeti Gaudeamus

- asigura logistica necesara intregului proces de cazare
- propune tarifele de cazare

| _» | - coordoneazi activitatea desfasurata la Casa de Oaspeti Gaudeamus

» | - gestioneaza intregul proces de cazare efectiva la Casa de Oaspeti Gaudeamus

- Intocmeste referate de necesitate
- Asigurd, prin personalul din subordine, buna functionare a activitatii Casei de Oaspeti Gaudeamus
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