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Nr.crt. Operatiunea Numele si Functia Data SEMNATURA
prenumele
1. Elaborat Ing.ec.RAKOQVSZKY Sef serv .
lolanda social 23.09.202¢
2 Verificat Dr.ing.ec. CUCAILA Director _
Marius general M&:j. p L
administrativ
3. Avizat Prof.univ.dr.ec. Prorector
DURA Codruta invatamant
si asigurarea
cal?tatii— 23.09.202¢
Presedinte
C-SCMI
4. Aprobat Prof.univ.dr.ing. RECTOR-
RADU Sorin Mihai | Presedinte B‘ZQ‘ 09 Q/OQ‘
CA
5. Arhivare Ing.ec.RAKOVSZKY Sef serv —
Iolganda social 23,0320
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1. Scopul procedurii operationale:

Scopul acestei proceduri este modul de depunere la casieria universitétii a taxelor de
camin,

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica in cadrul Universitatii din Petrosani, la depunerea taxelor incasate

in cdminele studentesti .

2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala;
Procedura operationala se refera la incasarea taxelor de catre administratorii de la camine si
depunerea acestora la casierie Universitatii.

2.2. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activititii.

- Serviciul Social;
- Céminele studentesti ;
- Serviciul contabilitate.

3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

Legea nr. 70/2015 pentru intdrirea disciplinei financiare

Legea 22 si legea 54, Ordinul 1753/2004

Legea nr. 82/1991 cu modificarile si reglementarile de vigoare

3.1. Reglementiri internationale:

Regulamentul General al Uniunii Europene nr.679/2018 privind Protectia datelor (RGPD).

3.2. Legislatie primari:

- Legea nr.199/2023- Legea Invatamantului Superior.

3.3. Legislatie secundara

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Regulamentul de organizare si functionare a cdminelor studentesti in cadrul Universitatii din
Petrosani

- Hotérarile Senatului Universitatii din Petrosani

- Fisa postului.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definita si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. | Procedura operationald Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual

2. | Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
operationale difuzata

3. | Revizia In cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupé caz, a uneia
editii sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate
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4.2, Abrevieri ale termenilor
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. E Elaborare
2. C Contribuie
3 v Verificare
4. A Aprobare
5, Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare

5. Descrierea procedurii operationale

Tarifele de cazare si Tarifele de inchiriere spatii, in caminele studentesti si celelalte obiective
ale UPET sunt stabilite de conducerea UPET la inceperea fiecarui an universitar, pe baza
cheltuielilor din anul universitar anterior si aprobate prin Hotarari ale Senatului.

Persoanele cazate au obligatia si pliteascd lunar in perioada 20-31 ale lunii in curs
cheltuielile de consum la energia electric si apd mai mari decét cele prevédzute in contractul de
inchiriere si taxa regiei de cimin pentru luna in curs, cu exceptia primei luni cand plata se va
face odata cu semnarea contractului de inchiriere.

Taxa de cdmin se va incasa de administratorii de cdmin, pe bazi de chitan{i si se va preda la
casieria universitatii pe baza de borderou de doua ori pe saptamana.

Dupé incasarea taxelor de cidmin de cdtre administrator, se intocmesc borderourile in trei
exemplare , se duc la verificat la serviciul social i la serviciul contabilitate .

Dupa verificare, serviciul contabilitate intocmeste ordinul de incasare, iar administratorul se
prezintd la casieria universitatii pentru predarea taxelor incasate.

Predarea banilor se face pe baza de monetar intocmit §i semnat de citre administrator.

La predarea banilor casieria universitatii emite o chitanta care se ataseaza la borderou.

Un exemplar din borderou raméne la casierie, unul se duce la serviciul social, iar al treilea
impreuna cu chitanta de predare a banilor , riméne la administrator.

Pentru depunerea taxelor la persoanele cazate ocazional se intocmeste chitantd si facturd la
cererea persoanei cazate.

Dupd intocmirea chitantei administratorul se prezinta la serviciul contabilitate pentru emiterea
facturii.

Pentru incasarea taxelor de cazare de la firmele care inchiriaza spatii, se intocmeste, de cétre
administrator, situatia de facturare in trei exemplare, una pentru administrator, una pentru serviciul
social i una pentru serviciul contabilitate, necesard pentru emiterea facturii.

Plata se poate face direct la administrator, caz in care se urmareste aceeasi procedura ca la
plata taxelor studentesti, sau se poate face prin virament in conturile deschise de UPET la
TREZORERIE.

6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitifii

Actiunea / Compartimentul / Serviciul / Biroul (postul)
crt. operatiunea i nmpiIivyy v v
1 2 31415 6 7 8
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1 | Depunerea taxelor Administratori cdmine E Ap.
2 | Verificarea incasarilor | Serviciul Social v
inaintea depuneri la Sef Serviciul Social A
casierie Contabilitate v
3 | Arhivarea Administratori camine Ah
Serviciul Social Ah
Contabilitate Ah
4 | Confrol intern Audit V
7. Formular de evidentd a modificdrilor
Nr. Editia sau, dupa caz, C'omponenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
crt. | revizia Tn cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei edit;ie_i
0 1 2 3 4
T Editia 1 . . 2015
2 Editia 2 - - 2017
3. Editia 3 Intreaga Rescriere 1.10.2025
procedura
8.Formular de difuzare a procedurii
Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Nume si Data Semndturd
crt. difuzarii nr. prenume primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1. | Informare 1 Comisia de Secretar Fertu Elena
monitorizare Alina
2. | Aplicare 2 Camin Stud. nr. | Administrator Murg
1,2si5 Constantin
3 C4min Stud. nr. | Administrator Rada
3si4 Gabriela
3 Evidentd 4 Camin Stud. nr. | Administrator Murg
1,2si5 Constantin
5 Camin Stud. nr. | Administrator Rada
3si4d Gabriela
6 Sef Serviciu Sef serviciu Rakovszky
Social lolanda
6 | Arhivare 7 Cdminele Administratori Murg
studentesti Constantin,
Rada
Gabriela
7 | Alte
scopuri
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9. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aproba | Nr. | Difuzar Arhivare Alte
anexa ex. e elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Borderou de depunere a | Administra | Serv.so | 3 - Camin
taxelor la casierie tor camin | cial Serv.fin-
Serv.fin contabil
-cont Serv.soc
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