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

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

Modul de realizare al activitdtii de incasare a taxei de camin prin asigurare cadrului legal.
Compartimentele implicate sunt: Servicil Camine-Cantine, Serviciul Social si Activitati Studentesti,
administratorii caminelor studentesti, Serviciul Financiar, Serviciul Contabilitate, casieria Universitatii
din Bucuresti.

d) Asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

Proceura delimiteazd documentele necesare pentru aplicarea acesteia si da asigurari privind existenta
documentatiei specifice activitatilor mentionate.

e) Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie de personal.

Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti, prin Director si respectiv Seful Serviciului Camine-
Cantine si Seful Serviciului Social si Activitati Studentesti, iau masurile corespunzatoare pentru ca
activitatea de incasare a taxei de camin sa nu fie perturbata in cazul ivirii unor evenimente deosebite.

f) Sprijina auditul si/ sau alte organe abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe Rector/
conducatorul structurii, Tn luarea deciziei.

Procedura operationald se constituie ca suport pentru activitatile de control.

g) Procedura este elaborata in scopul prezentarii regulilor minime privind modul de organizare si
efectuare a procesului de Tncasare a tarifelor de cazare in caminele Universitatii din Bucuresti, pentru
asigurarea unui echilibru intre sarcini, competente si responsabilitati §i pentru mentinerea unor riscuri
acceptabile ale actiunii de Tncasare a taxelor.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul Universitatii din Bucuresti.

a) Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala: incasarea tarifelor de
cazare in camine pentru studenti si alte categorii de persoane cazate in caminele Universitatii din
Bucuresti.

b) Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati desfasurate:

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

- Tarifele de cazare sunt propuse de Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti dupa
consultarea cu Consiliul pentru Probleme Studentesti si aprobate de Consiliul de Administratie,
astfel: pentru lunile octombrie-decembrie, in luna septembrie si pentru lunile ianuarie-
septembrie, (distinct ianuarie-iunie si iulie-septembrie), in luna decembrie.

- Studentii, copii de cadre didactice sau personal didactic auxiliar in activitate, cei proveniti de la
casele de copii sau din plasament familial, precum si studentii orfani de ambii parinti,
beneficiaza de cazare gratuita, pe perioada anului universitar, cu exceptia vacantelor, pana la
Tmplinirea varstei de 35 de ani.

- Studentii la taxa nu beneficiaza de subventie la cazarea in cdmine.

PO-DCCAS-05-Proceduri Operationali privind incasarea tarifelor de cazare la caminele Universititii din Bucuresti
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- Beneficiaza de cazare cu reducere 50% fatd de tariful stabilit, studentii cu handicap grav si
accentuat, la cerere, in baza Legii 448/2006.

- Plata tarifului de cazare se face lunar, intre data de 10 si penultima zi lucratoare a lunii, pentru
luna in curs; exceptie face luna octombrie, care se achitd in momentul cazarii, Th baza unui
contract incheiat intre Universitate si locatar.

- Pentru neachitarea la timp a tarifelor de cazare, se va plati 0 majorare cu titlu de penalizare de
0,3 % din suma totald datoratd; valoarea penalitatilor nu poate depdsi valoarea debitului
Tnregistrat.

- Administratorii caminelor studentesti sunt responsabili de incasarea tarifului de cazare. Ei
elibereaza chitante in functie de clasificarea persoanelor cazate.

- Operatiunea de incasare a tarifelor de cazare se face, de regula, folosind programul informatic
al Universitatii din Bucuresti, utilizat de Serviciul Contabilitate (Emsys). In situatii
exeptionale, de nefunctionare a programului informatic, incasarea se face utilizand chitantiere
eliberate de Departamentul de Achizitii ale Universitétii din Bucuresti.

- Tarifele de cazare se Incaseaza atat in numerar cat si prin card bancar.

- In situatia in care se incaseazi tariful de cazare numerar, chitantele si borderourile de incasare
sunt prezentate Serviciului Financiar 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 chitante emise. Chitanta eliberatd de casierie se ataseaza la centralizatorul cu
situatia chitantelor.

- In situatia in care se incaseaza tariful de cazare prin card bancar, administratorii de camine au
obligatia sa emita chitanta folosind programul informatic de contabilitate si bonul eliberat de la
POS si sa inméaneze studentilor cate un exemplar.

- Borderourile emise din programul informatic de contabilitate, chitantele si bonurile POS se
predau saptdmanal la biroul contabilitate 2, insotite de un opis care v-a include borderourile
centralizatoare zilnice.

¢) Lista principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:

- perioada de functionare a caminelor studentesti precum si tarifele de cazare se stabilesc potrivit
normelor legale si sunt supuse aprobarii Consiliului de Administratie al Universitatii din Bucuresti.

- urmarirea creantelor provenite din tarifele de cazare se face de catre DCCAS prin Serviciul Camine-
Cantine, Directia Financiar-Contabila, cu sprijinul Directiei Juridice a UB, pe fiecare debitor in parte,
pana la stingerea obligatiei. Penalitétile pentru neplata in termen a tarifelor de cazare vor fi de 0,3% pe
zi de ntarziere.

d) 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

- Directia Camine-Cantine si Activititi Studentesti

- Directia Generald Secretariat

- Directia Financiar Contabild

- Directia Juridica

- Departamentul de Achizitii

- Consiliul pentru Probleme Studentesti

3. Documente de referinta (reglementari)
- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
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- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii cu modificarile si completarile ulterioare

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

- Legea 448/2006 republicata, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

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

- Metodologia privind cazarea studentilor in cdminele Universitatii din Bucuresti

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Camine-Cantine si Activitati Studentesti
- Codul drepturilor si obligatiilor studentilor UB

- Regulament privind activitatea profesionala a studentilor UB

- Regulamnet de Organizare si Functionare a Consiliului pentru Probleme Studentesti

- Contractul de inchiriere
- Note interne ale DCCAS

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1.Definitii ale termenilor

CNrt[ 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 initiala sau actualizatd a unei proceduri operationale
3. | Revizie in cadrul unei | actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PO
editii
4. | Compartiment Subdiviziune organizatorica formata prin gruparea, pe baza unor
criterii obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o
autoritate unica, in cadrul céreia 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.
5. | Incasarea tarifelor de Are ca scop principal asigurarea standardelor de calitate a vietii
cazare studentilor in baza legislatiei si reglementarilor In vigoare

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. |P.O. Procedura operationala

2. Elaborare

3. Verificare

4. | A Aprobare

5. | Ah Arhivare

6. |1 Inventariere

PO-DCCAS-05-Proceduri Operationali privind incasarea tarifelor de cazare la caminele Universititii din Bucuresti
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7. | UB Universitatea din Bucuresti

8. | DCCAS Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti

9. | SCC Serviciul Camine Cantine

10.| SSAC Serviciul Social si Activitati Studentesti

11.| CA Consiliul de Administratie

12.| BECA Biroul Executiv al Consiliului de Administratie

13.| CPS Consiliul pentru Probleme Studentesti

14.| CFP Control Financiar Preventiv

15.| S Student

5. Descrierea procedurii

Procedura de fata isi propune sa clarifice rolul functional, atributiile si sarcinile fiecaruia dintre
participantii la procesul de Tncasare a tarifelor de cazare pentru studenti si alte categorii de persoane
cazate in caminele Universitatii din Bucuresti. De asemenea, prin prezenta procedura, se urmareste o
informare clard si la timp a tuturor celor implicati depre sarcinile si termenele caracteristice acestui
proces.

Tarifele de cazare

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

Tarifele de cazare sunt propuse de Directia Cdmine-Cantine si Activitati Studentesti dupa
consultarea cu Consiliul pentru Probleme Studentesti si aprobate de Consiliul de Administratie, astfel:
pentru lunile octombrie-decembrie, in luna septembrie si pentru lunile ianuarie-septembrie, (distinct
ianuarie-iunie si iulie-septembrie), in luna decembrie.

Studentii, copii de cadre didactice sau personal didactic auxiliar in activitate, cei proveniti de la
casele de copii sau din plasament familial, precum si studentii orfani de ambii parinti, beneficiaza de
cazare gratuitd, pe perioada anului universitar, cu exceptia vacantelor, pana la implinirea varstei de 35
de ani.

Studentii la taxa nu beneficiaza de subventie la cazarea in camine.

Beneficiazd de cazare cu reducere 50% fatd de tariful stabilit, studentii cu handicap grav si
accentuat, la cerere, n baza Legii 448/2006.

Plata tarifului de cazare se face lunar, intre data de 10 si penultima zi lucratoare a lunii, pentru luna
in curs; exceptie face luna octombrie, care se achitd in momentul cazarii.

Pentru neachitarea la timp a tarifelor de cazare, se va plati o majorare cu titlu de penalizare de 0,3
% din suma totald datoratd; valoarea penalitatilor nu poate depasi valoarea debitului Inregistrat.

Drepturile si obligatiile studentilor si altor categorii de persoane cazate in ciminele UB
Studentii cazati in camine au urmatoarele drepturi:
sd beneficieze de cazare in camine pe durata anului universitar;
sa locuiascd in aceeasi camerd, pe cat posibil, pe toatd durata studiilor, cu respectarea
prioritatilor prevazute de Metodologia de cazare in caminele UB;
- sa foloseasca baza materiald din camine;
- sa foloseasca lenjeria, mobilierul, precum si alte bunuri materiale din dotarea caminelor;

PO-DCCAS-05-Proceduri Operationali privind incasarea tarifelor de cazare la caminele Universititii din Bucuresti
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sd locuiasca in camin pe timpul vacantelor, in spatiile stabilite la propunerea argumentata a
Directiei Camine-Cantine, aprobatd de Consiliul de Administratie si Senatul UB, in
conformitate cu prevederile Metodologiei de cazare;

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

sa primeasca vizitatori in camera in conditiile stabilite de Metodologia de cazare;

sd beneficieze de schimbarea lenjeriei de pat la interval de 14 zile sau ori de cate ori este
nevoie;

sa faca parte din comisiile studentesti de la camine;

sa faca propuneri in legaturd cu imbunatatirea conditiilor de viata si studiu din camine;

sa beneficieze de acces la utilitati (apa, energie electrica, energie termica, etc);

sa beneficieze de conditii bune de viata si igiend, conform Ordinului ministrului sanatatii nr.
119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiena si sanatate publica privind mediul de viata al
populatiei si Ordinului 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de igiena privind unitétile pentru
ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si tinerilor.

Studentii, precum si alte persoane care locuiesc in cdmine au urmatoarele obligatii:

sa Incheie contract de inchiriere la inceputul anului universitar cu administratia caminului;

sa preia, cu proces verbal, camera, bunurile de folosintda comund din camera, precum si
bunurile de folosinta individuala;

sa pastreze si sa foloseasca in mod civilizat si adecvat camera, bunurile materiale, instalatiile
sanitare si electrice din camera si de pe spatiile comune;

sa asigure si sa intretind permanent ordinea §i curatenia in camera, evacuarea resturilor
menajere la ghena de gunoi, respectarea regulilor de igiena sanitara etc;

sa achite lunar tarifele de cazare, la termenele fixate;

in cazul neachitarii la timp a tarifelor de cazare sa plateasca penalizari de intarziere;

sa nu se mute din camera 1n care au fost cazati in altd camerd, fard Instiintarea
administratorului de camin si fara avizul Comisiei de cazare;

sa nu scoatd din camerd mobilierul si alte bunuri primite cu proces verbal (paturi, saltele,
scaune, mese etc) fard ingtiintarea si predarea acestor bunuri administratorului de cdmin;

sa nu demonteze obiectele sanitare si electrice, precum si accesoriile acestora de la grupurile
sanitare de pe spatiile comune, in scopul inlocuirii obiectelor lipsa sau degradate din camera;

sa rdspunda civil pentru pagubele produse in camere si pe spatiile comune, pe baza proceselor
verbale de constatare Intocmite de administrator §i semnate de locatarii camerelor (pentru
bunuri din camerd) si de catre reprezentantii studentilor (pentru bunurile materiale de pe
spatiile comune); pagubele materiale se suporta direct de persoanele identificate, iar in cazul
neidentificarii autorilor faptelor, acestea se platesc in cote egale de catre studentii care au
folosit obiectele si spatiile respective;

sa prezinte legitimatiile de camin prevazute cu fotografie la intrarea in camin, la cererea
personalului de paza si a organelor de control;

sd predea camera administratorului caminului la plecarea in vacanta si la terminarea studiilor,
in vederea revizuirii si repararii instalatiilor, efectudrii curateniei si dezinfectiei generale, a
dezinsectiei si deratizarii;

sd raspunda de respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor; in acest sens, este
interzisa folosirea de legaturi improvizate la reteaua electrica, folosirea de prize, aparate
electrocasnice degradate, defecte sau improvizate, mari consumatoare de energie electrica ce
conduc la degradarea si distrugerea cablurilor si tabloului electric;

sd manifeste grija in consumarea rationala a energiei electrice; se recomanda sa se renunte la
prepararea hranei in camera, prin conectarea la retea a unor aparate electrocasnice care conduc
la consumul exagerat al energiei electrice;

PO-DCCAS-05-Proceduri Operationali privind incasarea tarifelor de cazare la caminele Universititii din Bucuresti
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- sa foloseasca apa potabila si apa calda menajerd in mod rational si sa evite risipa, sesizand
imediat mecanicului de serviciu in cazul constatarii unor defectiuni la instalatiile de apa;

- sa permita controlul in camere efectuat ori de cate ori este necesar de administratorul de camin,
in prezenta studentului locatar; In cazul in care, studentul refuza nejustificat accesul in camera
al administratorului de camin, acesta din urma, impreund cu un reprezentant al studentilor va
proceda la patrunderea in camera fara acceptul studentului cazat.

- sa aiba tinutd si comportare corespunzatoare spiritului universitar in raporturile cu ceilalti
studenti din camin si salariatii caminului.

- sa respecte eventualele comasari ale locurilor de cazare realizate de catre Universitatea din
Bucuresti in vederea gestionarii eficiente a caminelor, in caz contrar locatorul putand rezilia
contractul de inchiriere.

Studentilor cazati in cimine le sunt interzise:

- Incuierea camerelor cu alte mijloace decat cele stabilite de catre administratie;

- aruncarea resturilor menajere si a ambalajelor in alte locuri decat cele special amenajate in
acest sens;

- degradarea/distrugerea instalatiilor sanitare si electrice din spatiile comune si din camere;

- degradarea spatiilor verzi din incinta complexelor, inclusiv prin aruncarea de gunoaie sau alte
obiecte sau prin parcarea masinilor in spatiile nepermise;

- adapostirea de animale (caini, pisici etc) in camere si In spatiile comune;

- gdzduirea persoanelor straine in camerd, cu incalcarea prevederilor din Metodologia de cazare;

- demontarea Incuietorilor de la usi la plecarea in vacanta si lasarea camerelor fara incuietori si
neasigurate;

- degradarea camerelor si a spatiilor comune, prin inscriptionari si desene;

- locuirea fictiva in cdmin sau instrainarea folosintei locului repartizat altor persoane;

- organizarea si desfasurarea de activitati comerciale ilicite in camere, tulburarea linistii in camin
s1 Tn campusul cdminului, precum si alte activitati care contravin Regulamentului de organizare
st functionare a caminelor;

- montarea, in camere, de paturi suprapuse, fara acordul administratorului.

Raspunderea civila si disciplinara

Studentii si alte persoane care sunt cazate In camine, raspund integral pentru pagubele materiale
produse cu intentie sau din culpa, astfel:

- in cazul in care autorul faptei nu a fost identificat, raspunderea civila pentru pagubele produse
se stabileste sub forma de raspundere solidara a chiriasilor (locatarilor) asupra carora se poate dovedi o
legdtura materiala cu fapta.

- recuperarea pagubelor produse se face direct de catre administratorul caminului de la
persoanele mentionate la lit. a, in termen de 10 zile de la constatare, pe baza procesului verbal incheiat
si semnat de administratorul caminului si de cétre reprezentantii studentilor;

- contravaloarea pagubei consta in pretul de procurare al obiectelor ce urmeaza a fi inlocuite, la
data recuperarii pagubei, la care se adauga cheltuieli de manopera, acolo unde este cazul,

- Directia Cdmine-Cantine si Activitati Studentesti rdspunde de luarea masurilor de procurare si
inlocuire a obiectelor respective sau de refacere a lucrarilor pentru care s-a incasat contravaloarea
acestora.

Pentru incélcarea prevederilor inscrise in prezentul regulament de catre studentii care locuiesc in
camine se pot aplica sanctiuni disciplinare in raport cu cauzele si gravitatea faptei, imprejurarile in
care a fost savarsita, gradul de vinovatie a studentului, antecedentele disciplinare, precum si de
urmarile abaterii. Raspunderea civila nu inlatura raspunderea disciplinara.

Sanctiunile care se pot aplica studentilor cazati in cdmine sunt:
a) avertisment scris;

PO-DCCAS-05-Proceduri Operationali privind incasarea tarifelor de cazare la caminele Universititii din Bucuresti
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b) excluderea din camin;
C) pierderea definitiva a dreptului de cazare in caminele studentesti ale Universitatii din
Bucuresti.

Sanctiunea cu avertisment scris se poate aplica la propunerea administratorilor de cdmine pentru
fapte precum: neasigurarea ordinii si curateniei in camere si spatii comune, mutarea din camera fara
ingtiintarea administratorului de camin, tulburarea linistii In cdmin, neprezentarea legitimatiei de
camin personalului de paza, organizarea de petreceri care perturba linistea in camin, fara acordul
administratorului, adidpostirea de animale 1n camerd. Sanctiunea se comunicd de catre Directia
Camine-Cantine si Activitati Studentesti, prin intermediul administratiei caminului si a Comisiilor de
cazare de la nivelul facultatilor.

Sanctiunea de excludere din cimin sau pierderea definitiva a dreptului de cazare in cimin se
aplicd pentru abateri repetate prevazute la art. 33, precum si pentru neplata pagubelor materiale,
locuirea fictivd In camera, instrainarea folosintei locului, scoaterea din camera sau cdmin a obiectelor
de inventar, demontarea broastelor de la usi si lasarea camerelor deschise, folosirea de aparate
electrice improvizate, incdlcarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor, neachitarea tarifelor
de cazare, producerea pagubelor materiale cu rea intentie, demontarea obiectelor sanitare si a usilor de
pe spatii comune; sanctiunea se aplica la propunerea Administratorilor de camine, a membrilor
Comisiei de Cazare, a membrilor Comisiilor de control, a Sefilor de camin si a Sefilor de palier;
sanctiunea se stabileste si se comunicd de cétre Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti, prin
intermediul administratiei si a Comisiilor de cazare de la nivelul facultatilor.

Contestatiile studentilor sanctionati se depun in termen de 5 zile si se rezolva in termen de 15 zile
de catre Comisia Centrald de Cazare. Sanctionarea definitivd se comunicd in scris studentului si
facultatii la care acesta este inmatriculat.

Alte dispozitii

Studentii cazati in cdmine care participd la schimburi internationale si mobilitati studentesti in
cadrul unor programe ale Universitd{ii din Bucuresti, trebuie sa achite integral taxele de camin, pe
perioada participdrii la stagiu, cu exceptia cazurilor in care Comisiile de cazare din facultati au decis
ca pe perioada stagiului sd fi cazatd o altd persoand pe locul respectiv, caz in care decizia va fi
comunicata distinct Comisiei Centrale de Cazare.

Accesul in camine al studentilor si al celorlalte persoane cazate este permis numai in baza
legitimatiei de camin prevazutd cu fotografie, eliberatd si semnatd de administratorul cdminului,
precum si a cardurilor de acces electronice, care nu sunt transmisibile altor persoane.

Intrarea in camine a persoanelor straine venite in vizita la studenti este permisa numai pe baza
legitimatiilor de student, buletin/carte de identitate sau pasaport; datele necesare vor fi trecute in
registrul special de evidenta de catre personalul de paza. Documentele de identitate nu vor fi retinute
de catre personalul de paza.

Vizitatorii vor purta pe toata perioada vizitei ecusoane de identificare ,,VIZITATOR”.

Studentii cazati in acelasi campus studentesc au acces in caminele din campus, indiferent de ora,
pe baza legitimatiei de camin.

In mod exceptional, rimanerea peste noapte in cimine a persoanelor venite in viziti (rude,
cunostinte apropiate) este permisd numai cu acordul locatarilor camerei, care 1si asuma Intreaga
raspundere pentru gazduirea acestora pe o perioada determinatd de maximum doua nopti consecutive;
administratorul de camin va fi instiintat in scris de prezenta persoanelor straine in camera. Vizitatorii
vor achita, pentru fiecare noapte, un tarif de cazare stabilit ca tariful lunar, nesubventionat, impartit la
numarul de zile ale lunii.

Cadrele didactice si angajatii UB care beneficiaza de cazare in caminele Universitatii din Bucuresti
vor achita tariful de cazare stabilit de citre Consiliul de Administratie, la propunerea fundamentata a
Directiei Camine-Cantine si Activitati Studentesti, in conditiile prezentului regulament.

PO-DCCAS-05-Proceduri Operationali privind incasarea tarifelor de cazare la caminele Universititii din Bucuresti
9



PROCEDURA OPERATIONALA Editia [l]

UNIVERSITATEA DIN Revizia [1]
k:::) BUCURE 5 T ‘[ Incasarea tarifelor de cazare la ciminele Universititii
din Bucuresti Exemplar nr. [1]

Cod: PO-DCCAS- 05

Pe perioada anului universitar pot fi cazati pe perioade scurte (mai putin de 2 saptamani), studenti
ai altor universitati, invitati ai Asociatiilor Studentesti in cadrul unor programe sau proiecte, sau a unor
departamente din cadrul Universitatii din Bucuresti, pe locurile ramase libere, precum si in camere
special rezervate pentru acest lucru. Cererile vor fi aprobate de catre Prorectorul responsabil cu relatia
cu studentii, dupa verificdrile efectuate de catre Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti cu
privire la disponibilitatea locurilor solicitate.

Tariful de cazare pentru aceste categorii va fi stabilit si aprobat de catre Consiliul de Administratie
la propunerea Directiei Cadmine-Cantine si Activitati Studentesti.

Documente utilizate
Documentele si datele esentiale pentru buna desfasurare a activitatii de cazare a studentilor
Universitatii din Bucuresti in cdmine sunt:

Nr. Crt. Documentul
1. Cerere de cazare
2. Cererea de decazare
3. Contract de inchiriere
4. Metodologia privind cazarea studentilor in caminele Universitatii din

Bucuresti

Borderoul evidenta chitante emise la incasarea tarifului de cazare

Monetar

Dispozitie de Incasare

Chitanta

© o N o O

Diagrama de cazare

6. Responsabilititi in derularea activitatii
a) Senatul Universitatii din Bucuresti
- aproba Metodologia privind cazarea studentilor in caminele Universitatii din Bucuresti
b) Consiliul de Administratie
- avizeaza Metodologia privind cazarea studentilor in caminele Universitatii din Bucuresti
- aproba Contractul de inchiriere
- aproba lista cdminelor care vor pune la dispozitie locuri de cazare pe perioada anului
- aproba tarifele de cazare
c) Biroul Executiv al Consiliului de Administratie
- avizeaza Contractul de Tnchiriere
- avizeaza lista caminelor care vor pune la dispozitie locuri de cazare pe perioada anului
- avizeaza tarifele de cazare
d) Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti
- aplica si respecta procedura
- coordoneaza intregul proces de cazare efectiva a studentilor in caminele Universitatii din Bucuresti si
de Tncasare a tarifelor de cazare
- asigura logistica necesara intregului proces
- propune lista caminelor ce vor raméne deschise pentru cazarea studentilor, dupa consultarea cu CPS
- propune tarifele de cazare, dupa consultarea cu CPS
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e) Serviciul Camine-Cantine
- coordoneazd activitatea administratorilor de camin in vederea desfasurarii in conditii optime a
procesului de Tncasare a tarifelor de cazare
- asigurd logistica necesara in vederea implementarii bazei de date cu studentii cazati in cdminele UB
- verificd, permanent, situatiile de cazare, in programul Emsys
- gestioneaza locurile libere dupa finalizarea procesului de cazare de catre facultati
- gestioneaza debitele Tnregistate de locatari la plata tarifelor de cazare
f) Administratorul de camin
- gestioneaza intregul proces de Thcasare a tarifelor de cazare

7. Formular evidenta modificari

Nr Semnitura
crt. Editia | Data editiei | Revizia | Data reviziei | Nr. pag. Descriere modificare conducitorului
' compartimentului
1 4 5 6 7 8 9
Actualizare conform
1 2017 1 11.201
0 09 018 OSGG 600/2018

8. Formular analiza procedura

Nume si Ir:)'leé't Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenume
Compartiment 9 drept
crt. conducator - S . Dat Ob S 5 Dat
compartiment emnatura ata S. emnatura ata
delegat
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. Lista de distribuire a procedurii
Data
Nr. . Nume si Data . Data intrarii in o
Compartiment L Semnitura .. - Semnitura
ex. prenume primirii retragerll vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8
10. DCCAS Cosmin
Circiumaru
11. DCCAS Ingrid Petre
12 DCCAS- Camin Pascu
) Al Grozavesti Cherana
13 DCCAS- Camin Apostc_)l
) A Grozavesti Paraschiva
14 DCCAS- Camin lordache
' B Grozavesti Eugen
15 DCCAS- Camin D_ufalfi
) C Grozavesti Victoria
16 DCCAS- Camin Lixandrescu
) D Grozavesti Gheorghe
17 DCCAS- Camin Lixandrescu
' Theodor Pallady Gheorghe
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1
18 .?hc CdAS-PCﬁm;n Lixandrescu
' €0 or2 atlady Gheorghe
19 DCCAS- Camin Columb
' Poligrafie Corneliu
20 DCCAS- Camin Columb
) Fundeni Corneliu
21 DCCAS- Camin Vlaicu
) Gaudeamus Valentin
22. DCCAS- Camin | .0 Elena
CLeu
DCCAS- Camine -
< Badulescu
23. Magurele G1, Silvia
G2, G3, G4, G5
24 DCCAS- Camin Badulescu
' Stoian Militaru Vlad
DCCAS- Camin Tudor
25. Mihail o
< Cristina
Kogilniceanu
10. Anexe

- Cererea de cazare

- Cererea de decazare
- Contract de inchiriere
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CERERE DE CAZARE

ANUL UNIVERSITAR .....c.......... Loc pt.
fotografie

|. DATE PERSONALE

Numele complet

Data nasterii Locul nasterii

Prenumele tatalui Prenumele mamei

Adresa Localitatea , Strada, ,nr. , bloc ,
scara , etaj , ap. , judet

PO-DCCAY| Telefon : adresa e-mail:




UNIVERSITATEA DIN

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia [I]

Revizia [1]

k:::) BUCuU P\ E S T ‘[ Incasarea tarifelor de cazare la caminele Universitatii

din Bucuresti
Cod: PO-DCCAS- 05

Exemplar nr. [1]

completd

B.1./C.I. seria nr. CNP

II. DATE CU PRIVIRE LA STUDII

Sunt student/a la Facultatea

anul de studii

Ill. DATE DESPRE CAZARE

Codr)

1. Tn anul universitar anterior, am domiciliat: la rude/cunostinte D am inchiriat garsonierd/apartament D
nu am beneficiat de cazare din partea Universititii D nu am avut domiciliul in Bucuresti D
In caminele Universitatii din Bucuresti:
Caminul camera
2. Pentru anul universitar ................ , solicit
acordarea unui loc de cazarein ~ Caminul camera

Rog Comisia ca, la evaluarea cererii, sd aiba in vedere urmatoarele:  continuitate Dcopil de cadru didactiv activ D

medie/restante D
(Se completeaza de cdtre Secretariat)

situatie sociala gravéD orfan de ambii parinti D provin de la o casa de copii

Declar ca am luat cunostintd despre Metodologia privind procesul de cazare a studentilor Universitatii Bucuresti si ca
sunt de acord cu prevederile acesteia. Anexez la prezenta actele doveditoare (in copie) pentru situatia sociala.

Data:

Semnatura:

]

Subsemnatul , imi exprim acordul cu privire la utilizarea si prelucrarea
de catre Universitatea din Bucuresti, a urmdtoarelor date cu caracter personal: adresa, locul nasterii, CNP, data nasterii,
CI serie si numar, Telefon, E-mail, in scopul efectuarii tuturor operatiunilor legate de cazarea in caminele Universitatii

din Bucuresti.

Semnatura:

DECIZIA COMISIEI DE CAZARE:
Se acorda un loc de cazare in cadminul

, camera.

Semndtura si stampila Comisiei de cazare

UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI

DIRECTIA CAMINE-CANTINE SI ACTIVITATI STUDENTESTI

CERERE DE DECAZARE

SUBDSEIMNATUL ettt nnnnnnnn , identificat

prin

adresa de domiciliu

................................................................................................................................................... , cazat 1n

aprobati DECAZAREA din cadminul ........................... , camera

, va rog sa-mi
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Data ... SeMNAatura «....eeeeeeeeeeeeeieeeeeeeenens

Locatarul nu inregistreaza debite la Administratia caminului.

Administrator,

CONTRACT DE INCHIRIERE
11 N (1 1)1 SRR

Tncheiat intre

Universitatea din Bucuresti cu sediul in Bucuresti, B-dul Mihail Kogélniceanu nr. 36-46, sector 5, in calitate de locator, reprezentata
prin Rector

si
DUDNa ...oovniiiiiiiiiiie fiul/fiica Tui ...ovvviiii ST al/a. i student(a) la
Facultatea Qe L,SECHA. vttt anul......... ,cu domiciliul stabil n
localitatea.............ooevvieniininninnann... ,ostrada ..o , nr...... bl..., sc. ...., et....... , APeeeenn.. R
judetul........ooiiiiii , posesor al B.I./C.I. seria................, 0. ....oooiennnn... ,eliberatde ..., , la data de
.......................... ,CNP i telefon i, In calitate de locatar a
intervenit prezentul contract de inchiriere.
OBIECTUL CONTRACTULUI:
Art. 1.1 Obiectul contractului il constituie darea Tn folosinta in anul universitar ...........c...c...... a unei suprafete locative cu
destinatia de  locuintd In  caminul ..., s [<7:1 IR ,camera  .......... s situat  in
SHAA. vt , Ml . SECtOl....covereennnnens s OTASuuiititeuieteetententetestentetestesee st bentese s sebe s e e nnenenea , a

PO-DCCAS-05-Proceduri Operationali privind incasarea tarifelor de cazare la caminele Universititii din Bucuresti
15



PROCEDURA OPERATIONALA Editia [l]

UNIVERSITATEA DIN Revizia [1]
k:::) BUCURE $‘T I Incasarea tarifelor de cazare la ciminele Universititii
din Bucuresti Exemplar nr. [1]

Cod: PO-DCCAS- 05
instalatiilor si spatiilor comune aferente, precum si a inventarului prevazut in procesele verbale de predare — primire, anexe la prezentul
contract.

TERMENUL DE INCHIRIERE:
Art. 2.1 Termenul de inchiriere este de la 01.10............ pana la 30.06............... La finalizarea termenului pentru care a fost
incheiat prezentul contract, camera se preda administratorului, pe baza de proces verbal, inclusiv cheia camerei.

TARIFUL DE CAZARE:

Art. 3.1 Tariful de cazare este comunicat lunar de catre conducerea Universitatii din Bucuresti, fiind aprobat de Consiliul de
Administratie si Senatul Universitar, in functie de costurile legate de acoperirea utilitatilor, de salarizare a personalului, de intretinere si
reparatii curente ce revin pe un loc de cazare, diferentiat pe grad de confort si subventia lunard acordata de Ministerul Educatiei
Nationale si Cercetdrii Stiintifice.

PLATA TARIFULUI DE CAZARE
Art. 4.1 Plata tarifului de cazare se face lunar la administratia caminului intre datele de 20 si 30/31 ale fiecarei luni pentru luna
in curs, cu exceptia lunii octombrie, care se plateste In momentul cazarii.
Art. 5.1 Pentru neplata tarifului de cazare la termenul mentionat la art.4.1, se percepe o penalizare de 0,3% la suma datorata,
pentru fiecare zi de Tntarziere; neachitarea sumei in termen de 2 luni se sanctioneaza cu evacuarea locatarului.
Art. 6.1 Calculul cuantumului penalizarilor va fi efectuat de cdtre administratorul de camin, care le va transmite in scris
Directiei Camine Cantine, pana la data de cel tarziu 15 ale fiecarei luni.

OBLIGATIILE PARTILOR CONTRACTANTE :
Art.7.1 Locatorul prin Administrator are obligatia:
1. sd predea camera cu dotarile aferente, specificate In obiectul contractului si procesele verbale ale acestuia, in stare corespunzatoare
folosintei de locuinta;
1. i asigure executia lucrdrilor de intretinere si reparatii, necesare pentru utilizarea spatiilor de folosintd comuna ale caminului;
2. saasigure permanent efectuarea curateniei si dezinfectiei in spatiile de folosinta comuna ale caminului (holuri, oficii, séli de lectura,
scari, grupuri sanitare comune, ghene de gunoi) si in spatiile exterioare aferente cdminului, precum si evacuarea zilnica a reziduurilor
menajere;
3. sd interzica orice modificare a spatiului oferit cu instalatiile aferente, subinchirierea spatiului respectiv sau folosirea lui in alte
scopuri;
4. sa verifice modul in care locatarul foloseste si intretine suprafata locativa inchiriata, inventarul dat spre folosinta si spatiile comune
ale caminului;
5. sd recupereze contravaloarea degradarilor si lipsurilor produse in camere si pe spatiile comune, in conditiile stabilite de conducerea
Universitatii din Bucuresti;
6. sd asigure paza la intrarea in camin, respectarea normelor igienico-sanitare si a normelor de paza contra incendiilor;
7. saasigure, ori de cate ori este nevoie, schimbarea lenjeriei de pat data in folosinta chiriasului;
8. sa elibereze legitimatiile de camin, sa efectueze vizarea lor lunara si sd asigure punerea la dispozitie a documentelor necesare
obtinerii vizei de flotant, doar pe durata contractului de inchiriere.
Art. 8.1 Locatarul are urmiitoarele obligatii:
1. sa preia camera cu dotdrile aferente, specificate in obiectul contractului, in stare corespunzatoare folosintei pentru destinatia de
locuinta, pe baza de proces-verbal de predare-primire;
2. sa achite tariful fixat pentru cazarea in camin, intre datele de 20 si 30/31 ale fiecarei luni, pentru luna in curs;
3. sd foloseasca in mod corespunzator bunurile din inventarul caminului, instalatiile electrice si sanitare puse la dispozitie;
4. daunele produse in camera si spatii comune si adiacente vor fi recuperate de la student, prin achitarea contravalorii lor,in termen de
cel mult 30 de zile de la producerea/constatarea lor;
5. sd asigure ordinea i curdtenia in spatiul primit, sd nu arunce in jurul caminului si pe aleile complexului ambalaje si resturi menajere;
6. sd pastreze linistea in orele de odihna si in perioadele de studii;
7. sd permita controlul in camere efectuat ori de céte ori este necesar de administratorul de cimin, in prezenta studentului locatar; in
cazul in care, studentul refuza nejustificat accesul in camera al administratorului de camin, acesta din urma, impreuna cu un reprezentant
al studentilor va proceda la patrunderea in camera fara acceptul studentului cazat. la expirarea contractului, sé restituie bunurile preluate,
in starea in care le-a primit;
8. sapredea administratiei cheia/cheile camerei, pe care la va folosi pentru interventii in caz de forta majora;
9. sa nu efectueze nici o modificare in spatiul oferit, inclusiv la instalatiile aferente, in spatiile de folosinta comuna, si sa nu schimbe
destinatia acestora in alte scopuri;
10. si nu subinchirieze sau sa instrdineze spatiul primit in folosintd, cu destinatia de locuinta, unor persoane fizice sau juridice;
11. sarespecte normele de acces in cadmin stabilite in Regulament si toate celelalte norme interne ale Universitatii din Bucuresti ;
12. sarespecte normele igienico-sanitare in camera si in spatiile comune;
13. sd respecte normele de prevenire a incendiilor, si anume: sd nu foloseasca aparatele electrice cu un consum mai mare de 800 W; sa
nu foloseascd aparate electrice improvizate sau alte improvizatii electrice; sa nu utilizeze prize sau intrerupatoare defecte; sd nu lase
nesupravegheate aparatele electrice 1n prize si sd le deconecteze la plecarea din camers;
14. sa anunte administratia despre aparitia eventualelor defectiuni ivite la elementele de instalatii, in vederea remedierii lor;
15. sd nu utilizeze camera, spatiile de folosintd comuna ale cdminului si incinta acestuia pentru actiuni comerciale;
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16. si anunte administratia in cazul in care nu mai doreste sa locuiasca in camin;
17. sanu adaposteasca in camere sau in spatiile comune animale (céini, pisici etc.), pasari,
18. si nu monteze paturi suprapuse in camere fara aprobarea administratiei ;
19. si raspunda patrimonial de lipsurile si deteriordrile produse din propria culpd, bunurilor din cdmin si din spatiile de folosinta
comuna;
20. sa indeplineasca orice solicitare cu privire la spatiul inchiriat, formulatd de Facultate sau Rectorat si care este in concordantd cu
normele legale Tn vigoare sau cu regulamentele ;
21. sa respecte eventualele comasari realizate de catre Universitatea din Bucuresti in vederea gestionarii efective a caminelor, in caz
contrar locatorul poate rezilia prezentul contract

Art. 8.2 Studentilor din anii terminali care nu predau camera si obiectele prevazute in inventar, nu li se vor elibera documentele
necesare ridicarii diplomei de licentd, masterat, doctorat, pana in momentul rezolvarii situatiei;

RASPUNDERE CONTRACTUALA:

Art.9.1 Pentru neexecutarea ori executarea necorespunzatoare a obligatiilor contractuale din partea locatarului, locatorul

reprezentat prin administrator, procedeaza astfel:
1. insituatia prevederilor art. 8.1, al.7, 9 si 11 , incaseaza contravaloarea pagubelor constatate, precum si manopera de instalare;
2. In situatia prevederilor art. 8.1 al. 8 §i 13, precum si in cazul neplatii tarifului de cazare timp de cel mult 2 luni, a sumelor necesare
acoperirii pagubelor produse din culpa locatarului, si a manoperei, in termen util, locatorul va proceda la rezilierea unilaterald a
prezentului contract si la evacuarea silita din spatiul de locuit.

Art.10.1 Locatarii care instraineaza locul de cazare sau folosesc actul de identitate pentru a caza alte persoane pierd dreptul de
cazare pentru toata perioada studiilor si vor putea fi trasi la raspundere contraventionala civila sau penala, dupa caz.

Art.11.1 Locatarii care nu predau cheile la sfargitul anului universitar (sau predau chei false) la administratie vor plati,
contravaloarea integrald a tarifului de cazare pe vara; locatarii ce vor refuza achitarea acestei sume, pina la momentul predarii cheilor,
vor pierde dreptul de cazare in anul universitar 2019-2020. in cazul absolventilor, acestia nu isi vor putea ridica actele de studii-
Universitatea 1si exercita un drept de retentie pina la achitarea integrala de cétre absolvent a sumelor restante.

in cazul in care locatarul nu predi cheile intr-o lunid de la incheierea prezentului contract, Universitatea isi rezerva dreptul de a
intra 1n spatiul inchiriat i de a schimba incuietoarea féra nici un preaviz.

TNCETAREA CONTRACTULUI
Art. 12.1 Prezentul contract Inceteaza:
- latermenul pentru care a fost incheiat;
- unilateral, din initiativa Universitatii, cand locatarul nu-si indeplineste obligatiile;
- unilateral, din initiativa locatarului, cu un preaviz de 15 zile Tnainte;
- exceptional, incepand cu data de 1 a lunii urméatoare, numai dupa finalizarea unui semestru
DISPOZITII FINALE

Art.13.1 Neintelegerile de decurg din interpretarea si/sau derularea prezentului contract se vor solutiona pe cale amiabila, iar in caz
contrar se vor supune rezolvarii instantelor judecatoresti competente.

Art. 14.1 Prezentul contract se completeaza cu prevederile legislatiei in vigoare si se semneaza in doud exemplare, cate unul pentru
fiecare parte.

Anexele fac parte integrantd din contract si se incheie in acelasi numar de exemplare ca si prezentul contract.

LOCATOR, LOCATAR,
Rector,
Prin Director Caimine-Cantine si Activitati Studentesti

Dr. Florin Marius ION (nume, prenume/ semnatura)

Administrator Camin ...............ccceeeeevvviee e,

Subsemnatul ..o declar pe propria mea raspundere ci efectuez studiile universitare la
Facultatea ...............cccooiiiiiiiiieieceeeeeeceeseveeee e e e oo ... (pTIMA, @ doua, a treia), TAXA/ BUGET.
Semnatura,
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Editia [I]

PROCEDURA OPERATIONALA

din Bucuresti Exemplar nr. [1]
Cod: PO-DCCAS- 05

10.1 Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale PO-DCCAS-05

Senatul Universitatii
din Bucuresti —>

1

v
Consiliul de
Administratie

A 4

BECA

PO-DCCAS-05-P.

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

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

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

- Legea 448/2006 republicata, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

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

- Carta Universitdtii din Bucuresti

- Metodologia privind cazarea studentilor in caminele Universitatii din Bucuresti

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

- Codul drepturilor si obligatiilor studentilor UB

- Regulament privind activitatea profesionala a studentilor UB

- Regulamnet de Organizare si Functionare a Consiliului pentru Probleme Studentesti

- Contractul de inchiriere

- Note interne ale DCCAS

- aprobd Metodologia privind cazarea studentilor in cdminele Universitatii din Bucuresti

- avizeaza Metodologia privind cazarea studentilor in cdminele Universitatii din Bucuresti
- aprobd Contractul de inchiriere

- aproba lista caminelor care vor pune la dispozitie locuri de cazare pe perioada anului

- aproba tarifele de cazare

- avizeaza Contractul de Inchiriere
- avizeaza lista caminelor care vor pune la dispozitie locuri de cazare pe perioada anului
- avizeaza tarifele de cazare

vTtunTu Uperanoniaiw privini ITTCUSUr T AT TTCTUT UT CUZUr T 1 Cuninere Urryer STt it DuTnresty
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DCCAS

A 4

- aplica si respectd procedura

- coordoneaza intregul proces de cazare efectiva a studentilor in caminele Universitatii din Bucuresti
si de Incasare a tarifelor de cazare

- asigura logistica necesara intregului proces

- propune lista cdminelor ce vor ramane deschise pentru cazarea studentilor, dupa consultarea cu
CPS

- propune tarifele de cazare, dupa consultarea cu CPS

Serviciul Camine
Cantine

- coordoneaza activitatea administratorilor de camin in vederea desfasurdrii in conditii optime a
procesului de Tncasare a tarifelor de cazare

- asigurd logistica necesard in vederea implementarii bazei de date cu studentii cazati in cdminele
uB

- verifica, permanent, situatiile de cazare, in programul Emsys

- gestioneaza locurile libere dupa finalizarea procesului de cazare de cétre facultati

- gestioneaza debitele inregistate de locatari la plata tarifelor de cazare

Administratorul de
camin

- gestioneaza intregul proces de incasare a tarifelor de cazare
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