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1. Scop

1.1 Defineste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Realizarea activitatii de incasare a taxei de cdmin prin asigurarea cadrului legal.

Compartimentul implicat este Serviciul Social din cadrul Directiei Generale Administrative,
prin seful serviciului, administratorii ciminelor studentesti, casieria din cadrul Compartimentului
Economic.

1.2 Ofera asiguriiri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

Procedura delimiteazi documentele necesare pentru aplicarea acesteia si da asigurari privind
existenta documentatiei specifice activitatilor mentionate 1n aceasta.

1.3 Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Directia General Administrativd, prin Director General Administrativ si respectiv $eful
Serviciu Social iau mésurile corespunzitoare pentru ca activitatea de incasare a taxei de cimin si
nu fie perturbata in cazul ivirii unor evenimente deosebite.

1.4 Sprijina 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 operational se constituie ca suport pentru activititile de control.

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationale

Nu este cazul.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicd in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia.

2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:

Incasarea taxei de camin pentru studentii cazati, lunar.

2.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activititi
desfisurate de entitatea publici

Taxele de camin pentru studentii cazati se stabilesc de cétre Senatul Universitétii la inceperea
anului universitar si sunt valabile pe tot parcursul anului universitar.

La inceputul anului universitar administratorii cdminelor studentesti primesc listele cu
studentii care urmeazi sa fie cazati si clasificarea studentilor din punct de vedere al cuantumului
taxei de cimin, de la seful Serviciului Social. Categoriile de studenti care platesc diferentiat taxa
de camin sunt:

- Studentii subventionati

- Studentii — copii ai personalului din Inva{iméant

- Studentii bursieri ai statului roméan

- Studentii in regim de studii cu taxd

Administratorii cadminelor studentesti sunt responsabili de incasarea taxei de cdmin. Ei
elibereazi chitante in functie de clasificarea studentilor.

Plata chiriei se face lunar, in numerar sau prin transfer bancar, in baza unui contract intre
Universitate si studentul cazat. Neachitarea lunar a taxei de cémin atrage penalitafi de 1% pentru
fiecare zi de intarziere.

Incasdrile prin virament se vor face in contul destinat pentru plata taxei de cazare.
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Pentru incasdrile in numerar, chitantele si borderoul sunt prezentate, de doud ori pe siptiména,
Compartimentului Economic din cadrul Serviciului Economic si Resurse Umane, 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.

Pentru incasirile prin virament lunar, pana in ultima zi a lunii, Compartimentul Economic va
transmite citre Serviciul Social situatia privind incasdrile prin virament, defalcat pe studenti si
camine. Administratorii de cdmine, cu luarea in considerare a situatiei incasérilor prin virament
transmisd de Compartimentul Economic prezinta la Serviciul Social situatia privind studentii cazafi
in cdminele studentesti, precum si centralizatorul cazirilor, defalcat pe categorii de studenti. in
situatia prezentatd de citre administratorii cdminelor studentesti se regdsesc si studentii restantieri
la plata taxei de cdmin.

Serviciul social raporteaza lunar studentii restantieri Compartimentul Economic.

2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau
care depind de activitatea procedurali

Perioada functionarii ciminelor studentesti, precum si a taxei pentru cazare vor fi stabilite la
inceputul fiecdrui an universitar de cétre Senatul Universitiii.

Urmarirea creantelor provenite din taxa de cazare se va face de citre Compartimentul
Economic pe fiecare debitor in parte, pand la stingerea obligatiei. Penalitafile pentru neplata in
termen a taxei de cazare vor fi de 1% pe zi de Intarziere.

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

Contabil Sef - Compartimentul Economic - Casierie si Serviciul Social — administrator
financiar, administratori cimine, seful Serviciului social.

3. Documente de referinfa

3.1 Reglementiiri internationale

Nu este cazul.

3.2 Legislafie primara

Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea in

legiiturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autorititilor sau institutiilor publice,

actualizati

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

3.3. Legislatie secundari

Regulament privind cazarea, organizarea si functionarea cdminelor studentesti

Contract de cazare a studentilor in cdminele studentesti

Hotarari ale Senatului privind taxele percepute pentru cazare

Hotarari ale Consiliului de Administratie privind statutul anumitor solicitéri de cazare.

Fisa postului administratorului de cimin studentesc

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Note interne ale Sefului Serviciului Social
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4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor
chlt. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. | Procedura Prezentarea formalizaté, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
operationald a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea

realizirii activitdtii, cu privire la aspectul procesual

2. | Editie a unei . e . . .
Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri

p roced.url operationale, aprobati si difuzata
operationale
3. | Reviziain cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
unei editii dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Administrator | Persoana numiti si administreze patrimoniul care face obiectul
desemnat | serviciilor de cazare in cdmin

4.2. Abrevieri ale termenilor

chl; | Abrevierea Termenul abreviat

1. | P.O. Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. |A Aprobare -
5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalititi

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

5.2. Documente utilizate

- Contract de inchiriere

- Borderou evidenta chitante emise la incasarea taxei de cadmin

- Monetar

- Dispozitie de incasare

- Chitanti depunere bani la casierie

- Tabel nominal cu studentii cazati
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5.2.1. Provenienta documentelor utilizate:

Serviciul social, Contabil Sef - Compartimentul Economic - Casierie, Hotérari ale Consiliului
Administratie si Senatului.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate:

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

5.3. Resurse necesare

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

5.4. Resurse materiale

- dotarea cu aparatura specifica activitatii (computer, calculator de birou, imprimanti, ).

5.5 Resurse umane

- Director General Administrativ

- Sef Serviciu Social

- Administrator cdmin studentesc

- Administrator financiar Serviciu Social

- Casierie

- Contabil Sef

- Compartimentul Economic

5.6. Resurse financiare

Nu este cazul.

5.7. Modul de lucru

5.7.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Operatiunile de incasare a taxei de cadmin se efectueaza lunar.

Centralizatoarele cu studentii ciminizati se opereazi lunar.

5.7.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

- Incasarea taxei in numerar / virament achitate de studentii cAminizati

- Depunerea banilor la casieria institutiei

- Punctarea administratorului de camin cu Compartimentul Economic referitor la situatia

incasarilor prin virament

- Depunerea centralizatorului cu studentii ciminizati, lunar

5.7.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Functionarea la parametrii optimi a ciminelor studentesti.
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6. Responsabilititi
Compartimentul Sef
Nr. (postul)/ S Adm.financ. | Administrator | Compartiment Casieri
crt. actiunea V- | Serv. Social cimin Economic SR
. social
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1 | Primirea listelor cu A%
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 | Punctarea v
adm.cimin cu
Compartimentul
Economic ref.
situatie incasérilor
prin virament
6 | Eliberarea chitantei Ap
7 | Sitvatia lunard a V, Ah.
incasérilor
7. Formular evidenti modificari
oput b =
= | B = N Z & 9 TS R
°| 5 s | 2 = 5 & S S E
o [ @ o . o =
z | ™ - 7 g e S g3 g g )
1. I |31.01.2011 | O | 31.01.2011 | Integral Conformitate cu cadrul
legal in vigoare
2. I 19122012 | 1 | 19.12.2012 | Documente | Conformitate cu cadrul
de referinta | legal in vigoare
3. | II |15.052013 | 0 | 15.05.2013 | Integral Conformitate cu cadrul
legal in vigoare
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4. | IIT | 28.06.2018 | 0 ‘ 28.06.2018 | Integral Conformitate cu cadrul
legal in vigoare - OSGG
nr. 400/2015

5. [ IV | 25.02.2022 | O " 25.02.2022 Integral Conformitate cu cadrul
legal in vigoare - OSGG
| nr. 600/2018

6. | 'V |25.09.2024 | 0 | 25.09.2024 | Integral Conformitate cu cadrul

legal in vigoare - OSGG

nr. 600/2018
8. Formular analiza proceduri
=
= =
o 2 S8 8 £
= - 7]
E o S % - « § < :
= Q@ @ o a 1
= E o = 8 o o0 - 7
S . - 08, = =
) = 22 E o -
. - = Tt =
A =% 2 3 2 ] = =
Z o & = = = o =8 =
£ e E E = = =
S £ 3 & 9 & = = 2 <
o =8 | 2 = & E |2 | §
Z, '_:' = [} =
of £ _ 2 g | A
%) o (]
) 2]
1. | Serviciul Claudia 10.09.2024
Social Cimpean -
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Data
Nr Nume si Data retragerii tats
) Compartiment/Functia . . .. | Semnitura .. | Semnituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii o e
a . in vigoare
inlocuite |

1. | Serviciul Social Cimpean | 57 19 2024 25.00.2024 25.09.2024
Exemplar nr. 1 (originalul) Claudia

2. Comisia de monitorizare Marina Informare Actualizare
(Exemplar nr. 1 — copia Viorel 27.09.2024 | email 25.09.2024 | publicare site | 25.09.2024
scanati) Lucian

3. Directia Generala Dragomir Informare Actualizare
Administrativi/DGA . Cosmin 27.09.2024 email 25.09.2024 publicare site 95.09.2024
(Exemplar nr. 1 — copia
scanati)

4. Contabil Sef Tamara Informare Actualizare
(Exemplar nr. 1 — copia Contor 27.09.2024 | email 25.09.2024 | publicare site | 25.09.2024
scanata)

5. Serviciul Economic si Resurse | Joldes Informare Actualizare
Umane (Exemplar nr. 1 — copia | Gabriela 27.09.2024 | email 25.09.2024 | publicare site | 25.09.2024
scanata)
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10. Anexe

Serviciul Social ADMINISTRATOR

Compartiment

Compamn}ent ] Economic
Economic

Casierie

In desfasurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta
reglementdrile 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 mésuri de
punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si reglementarile interne elaborate in cadrul
Universitatii ,,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 ,,| Decembrie 1918” din Alba Iulia, politici de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, I Decembrie 1918 din Alba lulia
din data de 25 septembrie 2024.

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Emilia Dusa
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