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1. Scopul procedurii operationale:

Scopul acestei proceduri este acela de a asigura un cadru coerent $i unitar pentru derularea
activitatii de verificare a incasirilor la ciminele studentesti ale Universititii din Petrosani.

Procedura este elaborati in scopul prezentarii regulilor minime privind modul de organizare
si efectuare a procesului de incasare a tarifelor de cazare in caminele Universitdii din Petrosani,
unor riscuri acceptabile ale actiunii de incasare a taxelor.
2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica de citre Directia General Administrativa/Serviciul Social, in cadrul

Universitatii din Petrosani.
2.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se referi procedura operationali;

Pocedura se referd efectiv la responsabilitatea avuta de persoana desemnatd din cadrul
Serviciului Social cu aceasta activitate de verificare.
2.2. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitéitii
procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activitatii.
-Serviciul Financiar-Contabil;
-Directia General Administrativa;
-Serviciul Social.
3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
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;
- Legea Educatie nr.1/2011;
- ORDIN nr. 1.054 din 8 octombrie 2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
coordonarea si supravegherea prin misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementérii si

dezvoltirii sistemului de control intern managerial la entitatile publice.
3.3. Legislatie secundari

-Legea 141/2025 privind unele mésuri fiscal-bugetare;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
-Carta Universitétii din Petrosani;

-Hotararile Consiliului de Administratie al Universitatii din Petrogani;
-Regulamentul de organizare si functionare a Directiei General Administrative;
-Fisa postului.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul Definita si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
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1. | Procedura operationalad

Prezentarea formalizat3, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizdrii activitatii, cu privire la

aspectul procesual

2. | Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupé caz, a unei proceduri operationale, aprobata si

difuzata

3. | Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupd caz, a uneia
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
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
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5. Descrierea procedurii operationale:

Procedura de fatd isi propune si clarifice rolul functional, atributiile si sarcinile fiecaruia
dintre participantii la procesul de incasare a tarifelor de cazare pentru studenti si alte categorii de
persoane cazate in ciminele Universitdfii din Petrosani. De asemenca, prin prezenta procedura, se
urmireste o informare clard si la timp a tuturor celor implicati depre sarcinile si termenele
caracteristice acestui proces.

Tarifele de cazare in cimine pentru studenti si alte categorii de persoane se stabilesc potrivit
normelor legale si sunt supuse aprobarii Consiliului de Administratie si al Senatului Universitatii din
Petrosani; tariful de cazare se achitd lunar, in conformitate cu prevederile Contractului de inchiriere.

Tarifele de cazare sunt propuse de Serviciul Social in urma calcularii cheltuiclilor si
veniturilor din anul precedent si aprobate de Consiliul de Administratie , in prima fazd, iar apoi de
Senatul Universitatii din Petrogani.

Studentii, copii de cadre didactice sau personal didactic auxiliar in activitate, cel proveniti de
la casele de copii sau din plasament familial, precum si studentii orfani de ambii parinti, beneficiazi
de cazare gratuitd in cdminele universitatii.

Studentii la taxd nu beneficiazi de subventie la cazarea in cdmine, de aceea pretul cazarii este
mai mare in cazul lor.

Beneficiaza de cazare gratuiti si studentii cu handicap grav si accentuat, la cerere.

Plata tarifului de cazare se face lunar, in cursul lunii, pentru luna in curs; exceptie face luna
octombrie, care se achitd in momentul cazérii.

Pentru neachitarea la timp a tarifelor de cazare, se va plati o majorare cu titlu de penalizare.

Studentii cazati in cdmine au urmatoarele drepturi:

- si beneficieze de cazare in cimine pe durata anului universitar;

- si locuiasca in aceeasi camerd, pe cit posibil, pe toatd durata studiilor, cu respectarea prioritatilor
previizute de Metodologia de cazare in cdminele Upet;

- si foloseascd baza materiald din ciimine;

- si foloseasci lenjeria, mobilierul, precum si alte bunuri materiale din dotarea caminelor;

- si locuiascd in cdmin pe timpul vacantelor;

- si beneficieze gratuit de serviciile efectuate de salariatii caminului, conform sarcinilor de serviciu;

- s4 primeasca vizitatori in camerd in condifiile;

- si beneficieze de schimbarea lenjeriei de pat la interval de 14 zile sau ori de céte ori este nevoie;

- s# faca parte din comisiile studentesti de la camine;

- s4 facal propuneri in legiturd cu imbunatatirea conditiilor de viata si studiu din cdmine;

- si beneficieze de acces la utilititi (apd, energie electricd, energie termicd, etc);

- si beneficieze de conditii bune de viatd si igiend, conform Ordinului ministrului sinatatii nr.
119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiend i sindtate publicd privind mediul de viatd al
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populatiei si Ordinului 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de igiend privind unitdtile pentru
ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si tinerilor.

Studentii, precum si alte persoane care locuiesc in cimine au urmdtoarele obligatii:
- si incheie contract de nchiriere la inceputul anului universitar cu administratia caminului;
- s preia, cu proces verbal, camera, bunurile de folosin{d comuna din camerd, precum si bunurile de
folosinta individuald;
- si pistreze si si foloseascd in mod civilizat §i adecvat camera, bunurile materiale, instalaiile
sanitare si electrice din cameri si de pe spatiile comune;
- s asigure i sd intretind permanent ordinea i curafenia in camerd, evacuarca resturilor menajere la
ghena de gunoi, respectarea regulilor de igiend sanitard etc;
- si achite lunar tarifele de cazare, la termenele fixate;
- in cazul neachitrii la timp a tarifelor de cazare sa pliteasca penaliziri de intérziere;
- 54 nu se mute din camera in care au fost cazati in alti camerd, fara ingtiintarea administratorului de
camin;
_ s nu scoatd din camerd mobilierul i alte bunuri primite cu proces verbal (paturi, saltele, scaune,
mese etc) fara instiintarea si predarea acestor bunuri administratorului de camin;
- ¢4 nu demonteze obiectele sanitare si electrice, precum si accesoriile acestora de la grupurile
sanitare de pe spatiile comune, in scopul inlocuirii obiectelor lips sau degradate din camera;
- si raspundi civil pentru pagubele produse in camere si pe spatiile comune, pe baza proceselor
verbale de constatare intocmite de administrator si semnate de locatarii camerelor (pentru bunuri din
camerd) si de citre reprezentantii studentilor (pentru bunurile materiale de pe spatiile comune);
pagubele materiale se suportd direct de persoanele identificate, iar in cazul neidentificarii autorilor
faptelor, acestea se platesc in cote egale de catre studentii care au folosit obiectele §i spatiile
respective;
- si prezinte legitimatiile de camin previzute cu fotografie la intrarea in camin, la cererea
personalului de pazi si a organelor de control;
- si predea camera administratorului cdminului la plecarea in vacanta si la terminarea studiilor, in
vederea revizuirii i repardrii instalatiilor, efectudrii curateniei si dezinfectiei generale, a dezinsectiei
si deratizérii;
- sa raspunda de respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor; in acest sens, este
interzisi folosirea de legaturi improvizate la refeaua electrica, folosirca de prize, aparate
electrocasnice degradate, defecte sau improvizate, mari consumatoare de energie electricd ce conduc
la degradarea si distrugerea cablurilor si tabloului electric;
- sd manifeste grija in consumarea rationald a energiei electrice; se recomandi si se renunfe la
prepararea hranei in camerd, prin conectarea la refea a unor aparate electrocasnice care conduc la
consumul exagerat al energiei electrice;




PROCEDURA OPERATIONALA Editia:1

_ PRIVIND VERIFICAREA e
41 INCASARILOR LA CAMINELE aias b
I UNIVERSITATIL DIN PETROSANI
PETROSAN!
L ? Cod document
UPET-Ss0-ACC-03 Pagina 7 din 9
SERVICIUL SOCIAL Revizia:0

- s foloseascd apa potabili si apa caldd menajerd in mod rafional si sé evite risipa, sesizdnd imediat
mecanicului de serviciu in cazul constatarii unor defectiuni la instalatiile de apa;
- si permita controlul in camere efectuat ori de céte ori este necesar de administratorul de camin, in
prezenta studentului locatar; in cazul in care, studentul refuzi nejustificat accesul in camera al
administratorului de cimin, acesta din urma, impreuna cu un reprezentant al studentilor va proceda la
pitrunderea in camera fara acceptul studentului cazat.
- s4 aiba tinuta §i comportare corespunzitoare spiritului universitar in raporturile cu ceilalti studenti
din cimin si salariatii cAminului.
- sa respecte eventualele comasiri ale locurilor de cazare realizate de ciitre Universitatea din
Petrosani in vederea gestiondrii eficiente a cdminelor, in caz contrar locatorul putind rezilia
contractul de inchiriere.

Studentilor cazati in cimine le sunt interzise:
- incuierea camerelor cu alte mijloace decét cele stabilite de cétre administratie;
- aruncarea resturilor menajere si a ambalajelor in alte locuri decét cele special amenajate in acest
sens;
- degradarea/distrugerea instalatiilor sanitare §i electrice din spatiile comune si din camere;
- degradarea spatiilor verzi din incinta complexelor, inclusiv prin aruncarea de gunoaie sau alte
obiecte sau prin parcarea maginilor in spatiile nepermise;
- gizduirea persoanelor striine in camerd, cu incélcarea prevederilor din Metodologia de cazare;
- demontarea incuietorilor de la ugi la plecarea in vacant si lisarea camerelor fara incuietori §i
neasigurate;
- degradarea camerelor i a spatiilor comune, prin inscriptiondri si desene;
- locuirea fictivd in camin sau instriinarea folosintei locului repartizat altor persoane;
- organizarea si desfdgurarea de activitati comerciale ilicite in camere, tulburarea linistii in cdmin si
in campusul ciminului, precum si alte activitifi care contravin Regulamentului de organizare si
functionare a caminelor;
- montarea, in camere, de paturi suprapuse, fara acordul administratorului.

Rispunderea civila si disciplinara

Studentii si alte persoane care sunt cazate in camine, raspund integral pentru pagubele
materiale produse cu intentie sau din culpd, astfel:
_ n cazul in care autorul faptei nu a fost identificat, raspunderea civild pentru pagubele produse se
stabileste sub forma de raspundere solidard a chiriagilor (locatarilor) asupra cérora se poate dovedi o
legiturd materiald cu fapta.
- recuperarea pagubelor produse se face direct de cétre administratorul ciminului de la persoanele
mentionate, in termen de 10 zile de la constatare, pe baza procesului verbal incheiat §i semnat de
administratorul cdminului si de cétre reprezentantii studentilor;
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- contravaloarea pagubei consti in preful de procurare al obiectelor ce urmeaza a fi inlocuite, la data
recuperarii pagubei, la care se adauga cheltuieli de manoper, acolo unde este cazul;

- Serviciul Social rispunde de luarea masurilor de procurare si inlocuire a obiectelor respective sau
de refacere a lucrdrilor pentru care s-a incasat contravaloarea acestora.

Pentru incilcarea prevederilor inscrise in prezentul regulament de cétre studentii care locuiesc In
ciimine se pot aplica sanctiuni disciplinare in raport cu cauzele i gravitatea faptei, imprejurdrile in
care a fost sivarsitd, gradul de vinovitie a studentului, antecedentele disciplinare, precum si de
urmarile abaterii. Raspunderea civild nu inldturd rdspunderea disciplinara.

Studentii cazati in cimine care participd la schimburi internationale si mobilitai studentesti in
cadrul unor programe ale Universitdtii din Petrosani, trebuie s& achite integral taxele de cémin, pe
perioada participarii la stagiu.

Tarifele de cazare sunt incasate de citre administratorul de cimin pe baza de chitanta. Acesta va
completa un borderou de incasare in 3 exemplare. Acest borderou va fi verificat de citre
responsabilul cu controlul activitatii la cdmine de la Serviciul Social. Dupid depunerea banilor, pe
borderou va fi trecut si numarul chitantei.

6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitafii

Nr. crt. Actiunea / | Compartimentul /
operatiunea Serviciul / Biroul (postul) |1 [IT |HI |IV |V VI
0 1 2 3 14 |5 |6 |7 8
1. Intocmire Serviciul E V |A |Ap Ah
borderouri social/administrator
Verificare Serviciul financiar V |A |Ap Ah
2. borderouri | contabil/Casierie/Serviciul
Social

7. Formular de evidentd a modificirilor

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
crt. | revizia in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei

0 1 2 3 4

1. Editia 1 - - 2026
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8.Formular de difuzare a procedurii
Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Nume si Data Semnaturd
crt. | difuzdrii nr. prenume primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1. | Informare 1 Comisia de Secretar Fertu Elena
monitorizare Alina //.03%
2. | Aplicare 2 Serviciul Social Sef serv soc Rakovszky /o Yok
lolanda
Serviciul social | Pascu Ovidiu
Adm. Cam 3+4 Rada
Gabriela
0| (AP e || R T enenp
14245 | e
3 | Evidentd 2 Serviciul Social Sef ser'wcw Rakovszky .05 Do
social lolanda
4 | Arhivare 2 Serviciul social Sef servicu Rakovszky )
social lolanda /( 0‘1‘9‘926
9. Anexe, inregistriiri, arhiviri
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aprobd Nr. | Difuzare Arhivare Alte
anex ex. elem
d ente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Borderou depunere Administratori Serviciul 3 Serviciul | Serviciul | Serviciul | -
fncasari cdmine camine Social Financiar | social si | Financiar
studentesti -Contabil | administ | Contabil
rator
camin
2. Incarcare camine Administratori 2 - Serviciul | - -
cdmine social si
studentesti administ
rator
camin
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