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1. SCOPUL METODOLOGIEI

Stabilirea etapelor de urmat pentru aplicarea la Universitatea din Oradea a Legii ll20lI Legea educafiei nafionale

coroborat6 
"u 

Leg"u 82ll99l Legea contabilitlfii gi cu Legea 50012002 a finan{elor publice in vederea organizdrii

corespunzdtoare a modului de inregistrare, evidenfE gi urmlrire a veniturilor gi cheltuielilor la ciminele studenleqti;

Stabilirea modalitdlilor gi a responsabilitdlilor privind organizarea debitorilor, incasarea gi evidenla taxelor de cazare

in c[mine:
. Sprrjinirea personalului din cadrul Departamentului Financiar Contabilitate gi a Serviciulul Social in gestionarea

corect[, operativ[ gi unitar[ a contravalorii taxelor de cazare;

Asigurarea interfaJei intre personalul cu atribu{ii de evidenfd a debitorilor din cadrul Serviciulul Social gi de incasare

a taxelor de cazarc la Biroul Financiar, prin utilizarea aplicaliei informatice Uniweb;

Constituirea unui instrument eficient de lucru in procesul de eviden{l respectiv createa, inregistrarea gi recuperarea

debitelor din taxe de cazare.

2.B.AZA LEGALA

Legea nr,ll20ll Legea educaliei nafionale - Art. 205:

,,-flZl Cheltuielite de tntrelinere a internatelor, a cdminelor si a cantinelor universitdlilor se acoperd din veniturile

proprii ale instituliilor de tnvdldmdnt respective qi din subvenlii de la buget cu aceastd destinalie.

fi Sl Tarifele practicate de universitdli pentru studenli la cdmine ;i cantine sunt cel mult egale cu diferenla dintre

costurile de funcsionare, cuprinzdnd cheltuielile de personal, cheltuielile cu utilitatile, cheltuielile cu materiile prime si

consumabile si cheltuielile de intretinere curenta si, respectiv, subverrtiile de la bugetul de stat.

00 in vederea asigurdrii transparenfei, universitatea de stat publicd periodic balanla de venituri ;i cheltuieli pentru

fiecare cdmin studenlesc. "
Legea 82/ l99l Legea contabilitifii.
Legea 50012002 a finanfelor publice.
OMF 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea Si efectuarea inventarierii elementelor de

natura activelor, datoriilor Si capitalurilor proprii, pe gestiuni, stabilite de catre Direclia General5 Administrativd

pentru fiecare cimin in parte

3. DEFrNrTrr $I ABREVTERT

BF - Biroul Financiar;

BJ - Biroul Juridic;

CA - Consiliul de Administrafie;

CRF - Consiliul pentru Resurse Financiare;

DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitdtii;

DE - DirecJia Economicd;

DFC - Departamentul Financiar Contabilitate;

DGA - Direc{ia Generald Administrativi;
IIS - Hotlrdre a Senatului Universitbtii din Oradea;

PSSV - Prorector servicii studenfegti 9i vizibilitate;

SC - Serviciul Contabilitate;

a)

b)

c)

d)

e)

0
g)

h)
i)

i)
k)
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l) SS - Serviciul Social;
m) SRU- Serviciul Resurse Umane;

n) SUO - Senatul Universitdtrii Oradea;
o) UO - Universitatea din Oradea.

uniweb - aplicafie informaticd utilizatd la Universitatea din oradea pentru managementul studen{ilor, careinclude gi evidenfa analitici a debitorilor gi plStitorilor de taxe de cdmin. Se constituie astfel evidenfa analiticd, /urmirirea / incasarea taxelor de cdmin pe fiecare c[min in parte, cuprinzdnd informafii detaliate referitoare la obliga(iile
de platd ale beneficiarilor de servicii de cazareqi la modul de achitare al acestor taxe.

Accesarea, pentru introducerea informaJiitror in aplicalie
cMare datorate de studenJi, se efectueazd de cdtre personalul din
studenfilor cazali, precum gi de personalul cu responsabilitifi
incasare, fiind asigurate condiliile pentru separarea atribufiilor pr

Adresa:

4. DESCRIEREA METODOLOGIEI

4.1 Aspecte generale privind taxa de caz rein cimine

4.1.1 Fundamentarea taxei de crznrein cdmine

Taxele de cazarc se stabilesc lu0nd in considerare cheltuielile aferente acestor ine const6nd m

9i
costuri de funcfionare: cheltuielile de personal, cheltuielile cu utilitdtile, cheltu iile prime
consumabile, cheltuielile de intrefinere curent6, alte cheltuieli conform lesii.
Taxele de cazare se aprobd anual in perioada iunie-iulie pentru anul universitar urmbtor. in sens, ContabilulvYuu, vvu

:::iiifl ""t|"-:*t.;i ;at1 
PSSV un raport care cuprinde informaliile privind veniturile qi cheltuielile lac[mine pentru anul financiar incheiat, pe fiecare cdmin in parte.

cA avizeazd eventualele propuneri de modificdri de taxe de cazareinaintate de psSV numai dupd ce, in prealabil,
acestea au fost analizate gi avizate in CRF gi apoi se transmit Senatului Uo pentru aprobare.

4.1.2 Modalitlli de plati a taxelor de cazare la <:imine

Taxele de cazare se ac_hit-lavand la dispozilie urm[toarele modalitdli de platd:
1. Platain numerar ln fTniwcnsi+qtao di-.1--,r^-, r-. /r^----- a- -uCen

a

a

a

Birou Taxe U.O. in incinta corpului l, parter,
Casieria Centrald a U.O. in incinta corpului I, etajul I,
Alte locafii stabilite dupd caz gi afigate la casierie gi pe site-ul Uo.

30, lcT. 2017

a) regie camin
- in contul RO83 TREZ 0762 0F33
din Oradea, CUI 4287939.

1400 XXXX, deschis la Trezoreria Municipiului Oradea, beneficiar Universitatea
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b) cazare ocazionali
- in contul ROg2 TREZ 0762 0F33 5000 XXXX, deschis la Trezoreria Municipiului Oradea, beneficiar Universitatea

din Oradea, CUI 4287939.

pentru modalitifile de platd prin virament bancar qi mandat pogtal (enumerate la punctul 3)' studentul

trebuie si precizeze urmltoarele informafii:
o Universitatea din Oradea;
o Numele gi prenumele studentului;
o Adresa studentului;
o Codul numeric personal al studentului;
o Suma de plat[;
. Cirninul in care este cazat, carrlera;
. Categoria taxei de cazarc;
o Perioada pentru care se plltegte.

incazulpl[{ilordetaxeefectuateprin@,BFvainregishaincasareainUniweb,pebazaextrasuluiprimit
de la banc6, iar aplicaJia Uniweb permite verificarea la c6mine

a sumelor in contul UO.

4.1.3 Stingerea la plati a obligafiilor achitate cu int0rziere

Termenul de plati al taxei de cazare este stabilit conform Regulamentului cadru al (Jniversitdtii din Oradea privind

cazarea tn cdminele studentre;ti gi a contractului de cazare incheiat cu UO.

in situalia in care studentul achiti cu intdrziere, taxa de cazare datoratd, stingerea obligaliilor de plati se va realiza dupd

cum urmeaz[:din suma achitati se vor stinge obligafiile restante, astfel: din suma plltitd se vor stinge, at0t obligafia

principl[,'c6t'qi m6jor6ril'e'de intdrziere aferente sumei achitate, urmAnd a r[mAne obligafie de plat[ (dac[ suma restant[

ae pUta este mai mare decdt cea plfltitd efectiv) parte din debitul neachitat gi majorlrile de intdrziere care curg in

continuare pentru debitul neachitat.

4.1.4. Alte aspecte referitoare la taxele de cazare

Termenul general de prescripfie a taxelor de cazare pi a majoririlor de intArziere aferente este de 3 anr $l mcepe

sd curgd la data 1 octombrie a anului universitar urm[tor anului universitar in care s-a ndscut I de crean![
prescripJie destabilit conform contractului anual de cazate, datd la care creanfa devine

3 ani se intrerupe gi se suspendd in condifiile previzute de Codul civil.
Fr u!

3 0, 0cT, 2c1l

4.1.5 Majoriri de intArziere

Neachitarea pAnd la termenele stabilite a taxelor de cazate in cbmine,

intfirziere in condifiile stabilite conform lTegulamentului cadru al Universitdlii din Oradea privind
studenleSti gi a contractului de cazare incheiat cu UO.

4.2 Reguli generale privind organizarea eviden{ei veniturilor qi a cheltuielilor
4.2.1 Aspecte generale privind evidenla veniturilor qi a cheltuielilor
La dataprezentei contabilitatea este organizatdin cadrul Universit[1ii din Oradea astfel:

a) pentru activitatea clminelor - finanlat[ din venituri proprii - pentru fiecare clmin in parte,

9l
b) pentru activitatea cdminelor - finanlatildin subvenJii primite de la ministerul tutelar - pentru fiecare cbmin in parte.

4lt7
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tdrziere.

in vigoare.
Srui cdmin in parte (state de
cheltuieli de capital, dotiri

abilr gi alte cheltuieli ocazionate de funcfionarea clminelor

min fiind utirizate in acest sens criteriile din Anex a I qi 2 ra

In situaJiile in care nu se aplic[ aceste ponderi stabilite conform Anexei I,referatele de cheltuieli intocmite vor cuprinde
;ll',*:*_T:ltt:f,:rylyt cdreia cheltuielile. se ;;; ;;fi;p,opo4ional de toate :- : . ,
Pentru veniturile obfinute, care pot fi individualizate,r"r.girt *1" se va realiza in caveniturilor respective.

veniturile inregistrate in contabilitatea cdminelor se refer[ la:

Itrt## 
alocate de ministerul tutelar prin contractul complementar sub formd de subvenfie cdmine-

4'2'2 organizarea evidenfei veniturilor qi a cheltuielilor pentru fiecare cimin st

4.2.2.1Stabilirea veniturilor se va realiza astfel:a) Pentru venituri proprii cdmine

parcursul lunii, raportat" ;-;-i6 il;;;;i'r"ririr#ffaus uusumere Justrrrcatrve la le intervenite pe

-j- --"-
cotnanetc .t _A ,D_in^*:^;:: ,p-"11_.ly* 

in curs._lz exa 3, in care vor fi completate lacoroanere 1-6. i'rin exceprie de L acest """* i" r.#ffi;til"#ilH'.::ffi3"r:#:TT#jlj llT'",1T:if?",,XTlpentru luna in curs, dupi inc_heierea procesului de cazare.
Anexa va fi elaboiata'pe baza doculnentelor justificative existente la nivelul structurilor de specialitate din cadrul SS,ate de geful SS gi aprobate de pSSV.

3 care va fi depusd la inceputul lunii
precedente.

informatic[ Uniweb.

In contabilitate' evidenfa veniturilor din taxe de cazare se rcalizeazd_la nivel 
""iiX?i]^r,inbazasitualiilor centarcrizatetransmise de la SS iar evidenfa analitici pe pldtitor se realireaza in aplica[iainformaticd Uniweb.

b) Pentru venituri reprezentand subvenlii-cdmine alocate de ministerul rurelar, se va utiliza algoritmul de

sn7
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repartizarc din Anexa 1, urmAnd a fi contabilizate incasdrile efective lunare.

4.2,2.2 Stabilirea cheltuielilor pentru fiecare cimin

Cheltuielile de personal vor fi inregistrate in evidenfa contabil[ potrivit ponderilor stabilite inAnexa l,inbaza situafiilor

de cheltuieli lunare hansmise de cdtre SRU.
pentru cheltuielile materiale gi de investitii, in situaJia in care cheltuielile pot fi individualizate prin referate elaborate

distinct pe fiecare c[min in parte, cheltuieiile se vor inregistra corespunzltor,pebazadocumentelor puse la dispozilie de

Birou Licita{ii din cadrul Direc{iei General Administrative.

Dacd cheltuielile materiale gi de investitii nu pot fi individualizate, vor fi inregistrate in evidenfa contabilS in baza

ponderilor stabilite inAnexa 1.

inregistrarea altor tipuri de cheltuieli se va realiza conform Anexei 2 - Criterii de repartizare a cheltuielilot de

funilionare la cdminele studenle;ti CI, C2, C3, C4, Cdmin - Casa de Oaspeli.

4.2.2.9 Organizarea, eviden{a qi urmirirea debitelor din taxe de cazare incepflnd cu anul universitar 2017-2018

4.2.2.3.1pentru inregistrarea in contabilitate de cdtre SC a debitorilor pentru taxa de cazare, SS va transmite

lunar la SC situalia centralizatd. a studenlilor pl[titori de taxb de cazare, conform Anexei 3, etapele de lucru fiind

cele prev[zute la punctul 4.2.2.l.litera a).

BF va incasa taxa de cazateinbaza datelor introduse in Uniweb de c[tre SS'

Toate modificdrile operate de clhe SS cu privire la statutul studentului intr[ in vigoare cu data de intAi a lunii

urmfltoare.

4.2,2.3.2 pe parcursului anului universitar, personalul SS va lua m[suri pentru urmdrirea gi recuperarea debitelor

din taxe de cazare,in conformitate cu reglementdrile interne ale UO.

Demersurile legale efectuate pe parcursul anului pentru recuperarea debitelor constau, in principal, in:

- transmiterea de cdtre personalul SS a somafiilor de plat[ cdtre studentii care frgveazd in eviden{a

Uniweb cu restanfe la plata taxelor de cazare, in condiEiile Regulamentului cadru al Universitdtii

din Oradea privind cazarea in cdminele studenleSti.

- orice alte demersuri legale pentru recuperarea debite d

personalul SS.

Conform Regwlamentului cadru al Universitdlii din Oradea privind

mdsuri la SS pentru recuperarea tuturor debitelor.

Debitele din taxe de cazare vor rlmAne linregistrate atdt in Uniweb, cat 9i

demersurilor stabilite conform prezentei metodologii.

Pentru debitele rbmase in evidenfa contabil5 se va aplica procedura de recuperare a debitelor

4.
pentru a asiguia sdcuiitatea informaliilor cu privire la debitele din taxe de cazare, se va

anului universitar cu privire la eviden{a taxelor de cazare pdnd in data de 21 septembrie.

Orice modificare, dupd aceastddatl, poate fi efectuatS, pebaza unor documente justificative, de cdtre o persoand

imputernicit[, in acest sens, de conducerea executiva a UO, care va comunica la DFC in termen de maxim 5 zile

de la operare situafia privind modificdrile intervenite pentru inregistrare in evidenfa contabil[.

4.2.2.4Foaia de lichidare - avizare situalie financiari cu privire la taxele de cazare in cimine

tnainte de intrarea in examenul de finalizare a studiilor, se va elabora gi completa obligatoriu formularul Foaia de

lichidare, care va cuprinde avizeletuturor structurilor de specialitate inserate in formular.

6l17
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:ffi1,T:ffiTJ"t*3l3flT#,1T^I"lXT:,Ri:1. j:^:11y,"1i._u",h dT tuylr"tr Foaia de richidare este generatbdin Un iweb, in b aza dat ;il i;;;;;0, 13 u r iif .]i"iff ffi i;taxe cazare in c6mine. La elaborarea acestui docriment se

I3;ff3?"T:ff:?$?,11i'in#:""1*':*;i:;ld-r:i:::iidJiilJffi;i":;:ffilH:1il:""T:,'ill"'ff:ffi::l;SS gi a DFC pentru eventuare debite provenite din taxe de cazarcin crmine.

i::l'::: t"t:rmafiilor c6tre BF, transmiterea ra inceputul fiec[rei runi aAnexei 3;

il*:,Xt:::t:.:t^t"1"1_ recuperdrii debitelor.dir il* o" . -ur" inc6min, sesizearea in scris aasupra 

tL*':l#:::::::.-:,T:T{:'"'*il;'** iliilJJ."#ffiffi J'';AT*.:"3#Tfi"licris-a 
studenturui

4Frr€ q9 plaTa;

1,3:ifi.ti""!:ffl l{ifl::llfl::::p..:y:^f;{11,i''.,""t"i a eventuareror debite (contracte de cazare,

4.3 Organizarea evidenfei patrimoniului la cfunine

prevederile ntru aprobarea
de natura
entru fiecar si capitalurilor

4.4 Responsabilitlfi

i vizibilitate, prorectorul
cere gi execufie din cadrul
cadrul Seruiciului Social

e gi execulie din cadrul DFC asigurd, organizarea
6 a debitorilor, in baza situaliilor furnizate AJSS gi Ae

la termen a tufuror atribu{iilor ce le revin conform prezentei

4'4'2 Admi moniu de la cimine au urmitoarele responsabilitifi:o Intr a uniweb a studen{ilo r cazali, precum gi a modificdrilor intervenite cu privire la scutiri,reduceri de
a

a

caslene;

documente aflate in-widenp Ss in rigaiuia 
"u 

*.otuur'" o.iri"l,rserv uvvrlwrl,

y:i;#:z)i:t:;^,?_l:r,:,'j:::_?-:.:":T:39 
,i1_""'ro''nitate cu Regutamentu (rniversitdtii dinoradea privind cq2areit'tn dminere studenregti,contractul d. .-;;;;# .Iffd

4'4'3 Administratorii financiari din cadrul Dtr'c au urmitoarele responsabilitifi:

Administratorii
incasarea venitu ' au stabilite

. incasdrii
^^.:^*:^, e, a taxelor

alte

fa gi

ijloace de platl la
a

o

Emiterii chitanfei care confirmd efectuarea plilii, numai dupr verificarea conformitetrii
n"bii;pil;;;;"ffiffi;filor 'leoqlo nnrnk^-^+^ ^,, r r^. 1--^--:r - dprevederilor legale, coroborate cu Hotdr6rile Senatului uo:

"Uifi " O-rtvit prezentei proceduri.

30. lcT .2117

7/17
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Administratorii financiari din cadrul SC 
'i/sau 

BF desemnafi cu evidenfa debitorilor din taxe de cazare

rdspund de:

o preluarea situa{iilor centralizatoare de la SS (Anexa 3) pentru inregistrarea in contabilitate a debitorilor din

taxe de cazate',

o EvidenJa achitarii taxelor de cazare, majorbrilor de intArziere prin toate modalitatile (numerar, virament,

mandat);
o Confruntarea periodic[ (lunard) a situafiei debitorilor cu persoana desemnatd de la SS cu urmlrirea debitorilor;

formalizarea verifi clrilor prin semn[tur6;

o Actualizareacuntumului debitelor pe parcursul anului, in Uniweb, inbaza situaliilor transmise de SS;

o Introducerea in Uniweb a termenelor de incasare a taxelor de cazare gi a cuantumului taxelor de cazare,

conform H.S. a UO;
o Organizarea, eviden{a gi urm6rirea debitorilor din taxe de cazare conform prevederilor legale coroborate cu

Hot[rdrile Senatului UO;
o organizarcaeviden{ei contabile a debitorilor din taxe de cazare;

. inai ntareacorect[ gi la termen a situafiilor stabilite potrivit prezentei proceduri;

o Realizeazdimpreunl cu administratorii de cdmine, inventarierea lunarl a debitelor provenite din taxele de cazare

in c6min tnregistrate in contabilitate;
o Iau m[suri pentru clarificarea 9i recuperarea debitelor provenite din taxele de cazate in clmine, transmit la

Biroul Juridic documentele necesare recuper[rii pe calea instantelor a debitelor.

4.5prezentametodologie se complete azil cuprevederile Regulamentului cadru al Universitdlii din Oradea privind

cazarea tn cdminele studenleSti.

4.6 Anexe ale prezentei metodologii sunt:

Anexal - Criterii de repartizare qi inregistrare a veniturilor gi cheltuielilor la cimine;

Anexa 2 - Criterii de repartizare i cnettuielilor de funcfionare la clminele studenleqti Cl, C2, C3, C4, Cdmin-Casa de

Oaspefi;
Anexa3 - SituaJia studen{ilor plltitori de taxe de cazare elaboratl pentru luna...an.... (conform anexelor generate de

aplica{ia Uniweb);
Anr*o4 - Procedurd de lucru pentru recuperarea debitelor din taxe de cazate in instanf[.

8n7
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criterii de repartizare gi inregistrare a veniturilor gi cheltuierilor ra cimine
a) in funcfie de ponderea pe care acestea o au raportat la total locuri de cazare:

coeficientul de repartizare a-veniturilor ;i/sau cheltuielilor cdminelor s-a stabilit procentual tn funclie de numdrul delocuri de cazare pefiecare cdmin/totar roiuri a, 
"oror" l"i ,*""p1io casei de oaspeli )

cu 15 de locuri de cazare, inregisharea veniturilor se va realiza conform incasdrilortteazd pe baza facturilor emise pentru locafia respectiva, consumul utilit6Jilor rezultdnd

Anexa nn I

Ciminele Univ""site6i ain Numir locuri efective de Coeficient de repartizare. venituril,or
u cheltuielilor clminelor

Cdmin C3 (mixt
CImin C4 (mixt

Notd:

APRoBAT seu+riloe-sEil

30, ocr, zav
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Criterii de repartizare a cheltuielilor de func{ionare la ciminele studenleqti ClrC2rC3rC4, Cdmin-Casa de

Oasl efi

1.1 Pentru cheltuieli cu utilitdlile

Pentru repartizareacheltuielilor se vor aplica urmltoarele criterii :

lunar[ a contoarelor de energie electrica, aferente fiecarei

procesulverbaldecitireacontoareleintocmitdeBirou
I centralizator cu calculul mai sus menfionat, precum 9i

i emise de furnizor.

b) Energi Prin aPli o/o 
Pentru Cl'

S,lg?opentru C2, campus vechi : mc)'

determinat in baza . Pentru sa de oaspe{i

consumul rezultddin citirea contoarelor (index nou minus index veohi = Gcal). Valoarea de plat[ pentru cdminul C3 qi

cdmin - casa de oaspefi va fi cea stabiliie inbazafacturii emise de furnizor serviciul rehnic va inainta lunar DFC un

tabel centralizator cu calculul mai sus menfionat precum qi valoarea de platd pentru fiecare cdmin in parte, inbaza

facturii emise de furnizor.
c) Apd - canal - consumul rezulta din citirea lunard a contoarelor de ap[, aferente fiec[rei cl[diri (index nou

minus index vechi = mc) menfionate in procesul verbal de citire a contoarele iealizat de Birou intrefinere' serviciul

Tehnic va inainte lunar DFC un tabel centralizator cu calculul mai sus men,tionat' precum 9i valoarea-de platb pentru
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Anexa nr.2

fiecare c[rnin in parte, inbazafacturii emise de furnizor' in situa,tia in care conto ului se

varealizain mod pauqal (pAni la remedierea situafiei)'

1. 2 Pentru ch eltuieli c u p ersonal ul care ptesteazd activ itdli tn legdturd c u

a. Activit[fi de pazil- cheltuielile salariale reprezentand activitatea pe
y -:  ,-al.^^ -,^- ^"]^a E Aonnntata lrrnqr nc

c[minele studen,tegti prin Birou Pazi qi Ordine, vor putea fi decontate lunar pe -- ----- : r^ r:^^^-^
-^-+^i^r^. l,,nora ^o"o n,,nrin; orele nrestate efectiv ia fiecare c[min in parte. Pontajul privind orele prestate la ttecare

.- ^r^---1--r -^-^-^l ^l*:-:-+-^+i-, lo
I structurii, cu avizul Directorului general administrativ, la

itate din lun6). SRU va stabili costurile aferente activit[tilor
pentru inregistrare in evidenla contabill a clminelor'
heltuielile salariale reprezentdnd activitatea personalului de

ore de activitate din lun[). SRU va stabili costurile aferente activitdlilor pe fiecare cimin in parte (fond salarii) 9i le va

inelor.

orele prestate la fiecare c[min va fi depus lunar (in

e.n..ul administrativ, la SRU (anexe la pontajul I
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ffi",nevidenta contabild a cdminelor.
d. Atte activitlfi

personalului care presteazd atiale tepreze

decontate lunar pe bazd de t irou Licitalii,

tate lafiecare c[min va fi depus lunar (in "hd;T lil fh de conducatoriiadministrativsau Directorului economic dupe caz la SRU, unde se vor stabilie cdmin in parte (fond salarii) gi inaintate apoi la DFC pentru inregistrare in

1.3 Pentru alte cheltuieli tn tegdturd cu cdminele

in func1ie de specificul activitdtilo r, dacdpe pilcursul desftgurdrii activitdfilor sunt identificate gi alte tipuri de cheltuieli
care au legiturd cu activitatea crminelor se vor parcurge etapele de avizarela DGA gi hansmitere la DFC pentru
inregistrare in evidenfa contabili.

valoarea serviciilor prestate pentru ridicarea deqeurilor menajere, a serviciilor de internet gi cablu TV, se va stabili
conform facturilor lunare emise de prestatorii de servicii, gi vor fi defalcate pentru platl pentru fiecare cdmin in parte,

3o.|/ct. nv
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Se aprobi
Prorector SSVSitualia studenfilor plirtitori de taxi de cazare

elaboratd pentru luna an 

-

Anexa nr.3

se completeaza la inceputul lunii pentru luna in curs (exemplu pentru

noiembrie se completeaza in primele 3 zile din noiembrie)

se completeaza in ultima zi din luna ( (exemplu pentru
noiembrie se completeaza in ultima zi din noiembrie cu

modificari intervenite in noiembrie dupa depunerea anexei la
DFC)

Nr.crt.

Denumire
taxd
(conform
HS
aprobard '

taxe) se va
completa
detaliat pe
fiecare tip
de
categorie
in oarte

Taxa de
cazale

(aprobata
cf. HS)

Venituri
previzionat

e (3x4)

Observatii
SI

document

justificativ
e anexate

Nr.
studenti
efectiv
cazali

Taxa de
cazale

(aprobata
cf. HS)

lncasari
efective(7x8

)

Diferente
Venituri

previzionate
- incasari

efective (5-
e)

Observalii
sl

document

justificativ
e anexate

1 2 3 4 5 7 I v 10 11

intocmit

Administrator Patriominu

responsabil cdmin

Vizat

$ef Serviciu Social

Predat la DFC

Data si semnatura

lnventariere solduri lunare

Data si semnatura

30,0[,1.2017
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Anexa nn 4
Procedurr de lucru pentru recuperarea debitelor din taxe de cazare in instanfi

DupS parcurgerea etapelor stabilite de prezenta metodologie , in cazuldebitorilor care nu gi-au achitat taxele decazare gi majorflrile de ?nt0rziere aferente, se va proceda dupd cum urmeazi:

1,r""'"",ffi;i:"1*:::t":j:!:,:::::]l:t i atribuliile ss, nind gestionata prin uniweb, la nivelul necsreui cdmin alffiilil#:,:,":;:,ff;;;:;)debitorii din laxe. dp nnrnro In 2A ^^-t^---L-:^ - ffi iliil:il"il:T!'":^y,'::,nraiofdrile de int6r'zier.e aferenfe qnpcrnra ?- -^rJ 1^ .A --,-- r .majofdrile de int6r'ziele aferente acestora in sold la 30 septembrie a anului in curs
Situalia asumatd prin semndturd de administratorii de clmine, gef SS, pssv, va fi transmisd la D.F.C., in 3 ex.

verificare cu privire la taxele de cazareevidenfiate ca incasrri in situafii qi avizarea
verificarea, de cdtre personalul de la SC, a debitorilor conform evidenfei contabile.

3. Dupi primirea situafiei, BF va proceda la:
- verificarea situafiilor transmise de SS cu privire la incasdrile din taxe cazare qi maj

avizatea situafiilor verificate. in cazulin care vor fi identtn*,.,".""""r#;:;;
aceasta s[ revizuiascd, dacd este cazul, situatria. Dupd revizuiire, situafiile vor fi retransmise laBavtzate.

- inaintarea c[tre conducerea executiv[ a u.o" a situaliilor avizate de sS gi de DFCconducdtorul institufiei (3 ex. originale);
- inaintare a cdtre SS a situafiilor aprobate de conducerea executiva a u.o. - I ex. original;- inaintarea cdtte SC a unui exemplar original aprobat de conducerea executiva a Uo, pentru evidenfa contabild;- 1 exemplar original se p[streaz[ la BF.
Termen de avizare de citre BF a acestor situa,tii - cel mult 5 zite de la data primirii situafiilor de ta sS.

4' Dup[ primirea de la BF a situafiilor privind debitorii din taxe de cazareaprobate de conducerea executivd a uo, SCprocedeazd la elaborarea documentelor financiar-contabile stabilite conform legii pentru evidenfa debitorilor.Termen de realizare - cel murt 5 zile de ra data primirii situafiilor de ra BF.

5' Dupd primirea de la BF a situafiilor privind debitorii, aprobate de conducerea executiva a uo, SS procede azd la
rr de pratd pentru debitorii din situalia privini debitorii din
lati cltre debitori _ 31 octombrie.
tudenfilor caza[i v or proceda dup[ cum urmeazd,:

la prezenta procedurd, in 2 exemplare originale, pentru tofidebitorii din tuxe de cazare;
b) Vor pr student in vederea expedierii acestora cu confirmare de primire;
c) Dupd ce aceste somafii de platd vor fi intocmite qi semnate de cdtre SS, vor fi inaintate prin mapa speciali de
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corespondenli, organizat[ distinct de alte documente, astfel: ambele exemplare ale somafiei de plat6, in original,

impreun[ cu plicurile completate, vor fi inaintate pentru semnare, pe rAnd, la DFC, Biroul Juridic qi apoi la conducdtorul

UO (sau persoan6 delegat6) pentru semnaturi gi gtampila institutiei, dupl care, la Secretariat Rectorat pentru expediere

la destinatari.

6. Secretariatul Rectoratului va asigura expedierea plicurilor cu Soma{ia de plati in original (exemplarul 1) cdtre

destinatari, cu confirmare de primire, fiind responsabil de trimiterea gi primirea confirmlrii de primire a acestora.

Confirmarea de primire va fi atagat[ la Somafia de plati in original (exemplarul 2) gi vor fi pdstrate la SS pentru eviden{a

recuper6rii debitelor. irt cazde returnare a plicului se va relua procedura (identificarea adresei corecte, etc.).

7. Dup[ expirarea termenului de 15 zile de la primirea confirmdrii expedierii,in caz de neplatd, vor fi demarate de citre

SS gi DFC m6surile legale ce se impun, respectiv preg[tirea docurnLentaliei pentru acJionarea in judecatl a debitorilor,

fiecare structurd cu resPgcjarea celor prev[zute la punctele 8 qi 9 de mai jos.

g. pentru delnararea procedurilor de recuperare in instanfI, la nivelul SS, se vor elabora urm6toarele:

a) Situalie privind debitorii din taxe de cazare

platd asumatl prin semn[tur[ de SS,$ef SS, PSSV. Situafia revizuitl va fi transmis[ la D.F'C. in 3 ex. orisinale (1 ex.

la BF. 1 ex. la SC. 1 ex. la SS). DFC va proceda conform celor prevdzute la punctul 3 de mai sus, respectiv: va verifica

gi aviz4,,situaEiile,,le, va;transmite conducerii pentru semnare, iar dup6 semnare va transmite spre SS qi sc cate un

exemplar oliginal pentru evidenfl

b) Documentaliile privind debitorii din Situaliile privind debitorii din taxe de cazate

ca urmare a somaliilor de platd, dupd cum urmeazd:

La Situalia privind debitorii din taxe de cazare revizuitd (prezentatd in copie conform cu originalul,), se vor

anexa in copie conform cu originalul urmitoarele documente:

- contractele de cazarepentru debitorii care nu au achitat debitele ca unnare a somafiei de plat6;

- somafiile de platd transmise spre studenfii/fogtii studen{i ai UO care nu gi-au achitat taxele de cazate (inclusiv

Somafia de plat[ * confirmare de primire prin pogt[ a acesteia de cdhe destinatar);

- dovezile privind ingtiinfarea debitorilor gi mbsurile intreprinse la nivelul SS pentru recuperarea debitelor pe cale

amiabill, etc.

- datele personale ale studentului (nume gi prenume, cod nurneric infa, telefon,

e-mail etc.),

deorece art. 194 din Codul de procedurl civill prevede:

Cererea de chemare tn judecatdva cuprinde:

a) numele Si prenumele, domiciliul sau reSedinla pdrlilor ori, pentru per

asemenea, cerereq va cuprinde si codul numeric personal sau, dupd caz, inic de tnregistrare de

identificare fiscald, numdrul de inmatriculare tn registrul comerlului sau de tnscriere in registrul persoanelor iu ce si

contul bancar ale reclamantului, precum si ale pdrdtului, dacd pdrlite posedd ori li s-au atribuit sceste elemente de

identfficare potrivit legii, tn mdsura tn care acestea sunt cunoscute de reclamant. Dispoziliile art. I48 al-in., G) teza a II-

ct sunt aplicabile. Dacd reclamantul locuieste tn strdindtate, va ardta Si domiciliul ales in Romdnia unde urmeazd sd i se

facd toate comunicdrile privind procesul;

b) numele, prenumele si calitatea celui care reprezintd partea tn proces, iar tn cazul reprezentdrii prin avocaL numele,

prenumele acestuia si sediul profesional. Dispoziliile art. 148 a"lh,fl-) teza a II-a sunt aplicabile tn mod corespunzdtor.

Dovada calitdlii de reprezentant, tnforma prevdzutd la urt. 151. se va aldtura cererii;

r4lt7
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,:';;:,:::',:",'#'#il'iiii;,:;;::,
crum Si, cdnd imobilul este tnscris in
dupd caz. La cererea de chemare in

c druia e s te s ituat imob i lul,,"r r, "rr:if; :#":#? r;:;';;i ri: 
t;t;:r';

carteafunciard, se va anexq un certificat emis de acelasi birou, care atestd acestfapt;d) ardtarea motivelor defapt si de drept pe care se tntemeiqzd cerereq;
e) ardtarea dovezilor pe core se spriiindfiecare capdt de cerere. cdnd dovada seface prin tnscrisuri, se vor aplica, inmod corespunzdtor' dispoziliile-4r.t-, .-|,-5-q' cdnd reclamantul doreste sd isi dovedeascd cererea squ vreunur dintrecapetele acesteia prin interogatoriul pdrdtului, va cere infdlisarea tn persoand a acestu

l:::^:yir:: ::":^,Tr" o,rrrd" cd pdrdtut va rdspunde tn s*is ta interogatorchemare in judecatd' cdnd se va cele dovqda cu martori, ;r";;;;;r"";;;:;;,
dispoziliile art. I48 alin. ( r) teza a II-a/iind aplicabile in.mod corespunzdtor;
fl semndtura.

E-mail : re-ctorat@uor.aclea.ro , Pagina web: www.uoradea.ro

c) obiectul cererii si valoarea lui, dupd preluirea reclamantului, atunci cdnd acesta este evaluabil tn bani, precum si
r#:,:::!:;:!;::s::::!:::y,:,:::,,o o",.,,:., ,or*,, cu indicarea inscrisuritor corespunzdtoare. pen*u

inscrisurile anexate situaliei privind debitorii din taxe de cozare revizuiteoriginalul), vor fi prezentate astfel:
a. documentele se vor depune in copie, in 3 exemplare, iar copiile vor fi certificate pen

gi semnate de $ef SS;
cu originalul

(1/b' 
iT"1,::::":::i: ::': 

redactate inh-o limbr shrin6, ele vor fi depuse in copie certiftcatd,, i de traducerea
rv./Pr uu('uul-a (,lvlla.t:':i:i":"::::'^::!::::::::.Y*!:.::*': rTkulu, impreunr cu toate documentere mai sus menrionateuvv4ruwulglg IIli

::":::""::'j::y: h DFC pentru verincare conformiitate documentafiecu prezenta metodologie gi transmitere la conducerea Uo.

ri civill.

9' Pentru demararea procedurilor de recuperare in instanf[, la nivelul DFC, se vor elabora documentafiile privinddebitorii din situaliile privind debitorii din taxe de cazare revizuitddupd cum urmeazd,:
La acestd situalie privind debitorii din taxe de cazare revizuitd (prezentatdin copie conform cu originalul,), sevor anexa ul urm[toare]le documente:- reglementdrile interne aprobate prin HS valabile pentru perioada la care se referd debitele din taxe de cazare;- modul de calcul prin care s-a ajuns la determinarea deiitelor gi a major[rilor de int1rziere,pentru debitorii dinsitualia privind debitorii din taxe de cazare revizuitd,,cu indicarea inscrisurilor corespunzdtoa.re, etc.- fi$ele de coni'didietice gi'analitice, alte docurnente financiar-contabile conform legii.

inscrisurile anexate Situaliei privind debitorii din taxe de cazare revizuitd (prezentatd,in copie conform cuoriginalul), vor fi prezentate astfel:
a) documentele se vor depune in copie, in 3 exemplare, iar copiile vor fi certificate pentru conformitate cu originalulgi semnate de $ef Birou Financiar;
b) dacl inscrisurile sunt redactate intr-o limb[ shiin6, ele vor fi depuse in copie certificatd, insofitd de traducerealegalizata efectuata de un traducator autorizat oonform prevederilor art. 1 50 din codul de procedurd civild.situalia privind debitorii din taxe de cazare reviaiird, impreun[ cu toate documentele mai sus menfionateanexate vor fi inaintate pflnr cel tarziu la finele lunii noiembrie contabilului gef pentru pentru verificarea conformit'tii

15/17
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documentaliei cu prezenta metodologie, avizarc gi transmitere la conducerea executiva a U.O.

Documentatia elaboratb conform punctelor 8 qi 9 va fi transmis[ de DFC la conduc[torul UO.

10. Rectorul, in baza celor transmise de la DFC, va dispune efectuarea de urgenp a demerurilor legale necesare

recuperdrii debitelor din taxe de cazare,respectiv va dispune ca documentafia elaborat[ conform punctelor 8 Ei 9 sa fie

inaintat[ la BJ in vederea aclionirii in instanJl a debitorilor.

11. BJ inbazadispoziliei scrise a Rectorului va efectua demersurile legale necesare recuperlrii debitelor din taxe de

cazare datorate UO.

I-PRoBAT iN $EDll{TA DE

T$llu*r..,, rnon
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INIVNRSITATNA DIN ORADNA
Serviciul Social
Nr. din

soMATrr DE PLATA

Citre l)-UD-nn

domiciliat/d in looalitatea...... sfl:acla.,.,, ) nl.. ..., bloc ..,, scara... 
"email' in calitate de clebitor confonn contractului nr.../...... incheiat cLr I

de.,,.,,

prin prezenta subscrisa [Jniversitatea din olaclea cu sediul in oradea, str. [J
tiscal 4287939. telefbn 

.... .. -., conr IBAN nr. ... ........ deschis
reprezentat[ legal prin Bunglu Constantin avancl funclia cle rectcu, ilr calitate de
unndtoarele din Codul de procedur[ civili,

., adresa de

in calitate

ijude{ul Bihor, cod

la Trezoreria Municipiului Oradea,

creditor , in temeiul aft. 1522 si

vA sonnAu

Oradea, vd reamintim c6 majordrile de intdrziere curg in
tax6 de cazare restantd.

evidenlele institu{iei cu o datorie in sumd de ... lei
restanfe lataxa de cazare in cuantum cle ,... lei si
ld{ii inclusiv

are gi majordri de int'rziere poate fi pl'titd gi in numerar ra

sd. comunicafi persoanei de la caseria Universit[fii din
tul), CNP dvs. (student), perioada penhu care se achitd

datorat in termen de l5 zile de la comunicarea prezentei.
Serviciul S<lcial ... ..., persoand de contact ... ,... telef,orr

Rector

Birou JuridicContabil gcf Sef Birou F.inanciar

17/t7

Administrator patrirnoniu $efServiciu Social




