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1. Scopul procedu

Scopul acestei proceduri este predarea inventarului

rii operationale:
persoanelor cazate pe baza unui proces

verbal de predare- primire
2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica in cadrul Universitiii din Petrosani,
Precizarea (definirea) activititii la care se refers proce

Procedura operationala se refera Ja predarea / primirea bun
2.2. Lista compartimentelor fu rnizoare de date si/sau ben

lista compartimentelor implicate in procesu

2.1.

procedurate;

in cdminele studentesti .

dura operationali;

urilor existente in camere.
eficiare de rezultate ale activititii
I activititii.

- Caminele studentesti .

3. Documente de re
Legea 22 si legea 54

ferinti (reglementiri
» Ordinul 1753/2004

) aplicabile activititii procedurate

3.1. Reglementiri internationale:

Regulamentul General al Uniunii Euro

3.2. Legislatie prim

- Legea nr.199/2023-

pene nr.679/2018 privind Protectia datelor (RGPD).
ara:

Legea Invatamantului Superior.

3.3. Legislatie secundarj

Legea nr. 82/1991 cu modificirile

3.4. Alte documente

- Regulamentul de or

Petrosani
- Fisa postului,

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utiliza

si reglementarile de vigoare
» inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

ganizare si functionare a ciminelor studentesti in cadrul Universititii din

fi in procedura operationali

4.1. Definitii ale termenilor

[N,

Termenul Definita si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. | Procedura operational3 Prezentarea fbrmalizaté, n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitatii, cu privire la
aspectul procesual

2. | Editie a unei proceduri Forma initial3 sau actualizatd, dupj caz, a unei proceduri operationale, aprobata si

operationale difuzata

3. | Revizia in cadrul unej 'Ac;iunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupd caz, a uneia

L editii sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
L. E Elaborare
2 C Contribuie
3. V Verificare
4. A Aprobare
S. Ap. Aplicare ]
6. Ah. Arhivare
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5. Descrierea procedurii operationale

La cazarea studentilor se predd inventarul de cameri folosit in comun si inventarul individual
pe baza unui proces verbal predare primire care este intocmit de catre administrator in dous
exemplare. Dupa predarea obiectelor aflate in inventarul camerei procesele verbale se semneazi de
ctre administrator (locator) si chiriag (locatar).

Un exemplar riméne la administrator si un exemplar se predi chiriasului.

Procesele verbale se atageaza cereri de cazare si contractului de inchiriere.

La plecarea din camin a chiriagului, administratorul preia camera pe baza procesului verbal de
predare primire .

6. Responsabilititi $i rispunderi in derularea activititii

Serviciul /Biroul | I | 11 | 111 | 1V \Y VI
(postul)

L0 1 2 314156 7 8
1. Intocmirea procesului Administratori E | | Ap. j
verbal pentru predarea cdmine ' ‘ | ]
| bunurilor f _
| 2 | Arhivare f Administratori i Ah. i J |
| camine | | | \'

7. Formular de evidenti a modificirilor

[Nr. | Editia sau, dupé caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplic3 prevederile
crt. | revizia in cadrul editiei revizuiti reviziei editiei sau reviziei editiei
0 1 2 3 ' 4
1. Editia 1 - - 2015
2. Editia 2 - - 2017
3 Editia 3 Intreaga Rescriere 1.10.2025
L procedura
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8.Formular de difuzare a procedurii

Scopul Exemplar Compartiment Functia Nume si Data Semn&tury |
difuzarii nr. prenume primi‘ril;___‘_
1 2 3 4 5 6 7
1. | informare 1 Comisia de Secretar Fertu Elena
monitorizare Alina
2. | Aplicare 2 Cémin Stud. nr.TAdministrator Murg T
1,2si5 Constantin
3 Cdmin Stud. nr. | Administrator Rada
3s5i4 Gabriela
3 | Evident3 4 Camin Stud. nr. | Administrator Murg
1,2si5 Constantin
5 Cdmin Stud. nr. | Administrator Rada
3s5i 4 Gabriela
6 Sef Serviciu Sef serviciu Rakovszky
o Social lolanda
6 | Arhivare 7 Cdminele Administratori Murg [
studentesti Constantin, |
Rada
Gabriela ,
7 | Alte
scopuri
9. Anexe, inregistriiri, arhiviri
—
Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aproba | Nr. Difuzar Arhivare Alte
anexd ex. e elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8 ﬂ
1. Proces verbal de predare- Administra 2 Chirias | Camin - -
primire a bunurilor date in | tor camin f
folosinta '
|
EJ : |









