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1. SCOPUL METODOLOGIEI

e Stabilirea etapelor de urmat pentru aplicarea la Universitatea din Oradea a Legii 1/2011 Legea educafiei nationale
coroboratd cu Legea 82/1991 Legea contabilitatii si cu Legea 500/2002 a finantelor publice in vederea organizarii
corespunzitoare a modului de inregistrare, evidenta si urmdrire a veniturilor si cheltuielilor la cdminele studentesti;

e Stabilirea modalitatilor si a responsabilititilor privind organizarea debitorilor, incasarea si evidenta taxelor de cazare
in cdmine;

e Sprijinirea personalului din cadrul Departamentului Financiar Contabilitate si a Serviciulul Social in gestionarea
corectd, operativa gi unitard a contravalorii taxelor de cazare;

¢ Asigurarea interfatei intre personalul cu atributii de evidenta a debitorilor din cadrul Serviciulul Social si de Incasare
a taxelor de cazare la Biroul Financiar, prin utilizarea aplicatiei informatice Uniweb;

e Constituirea unui instrument eficient de lucru in procesul de evidentd respectiv crearea, inregistrarea §i recuperarea
debitelor din taxe de cazare.

2. BAZA LEGALA

Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale - Art. 205:
. (12) Cheltuielile de intrefinere a internatelor, a cdminelor si a cantinelor universitdfilor se acoperd din veniturile
proprii ale institugiilor de invdfdmadnt respective gi din subventii de la buget cu aceastd destinafie.

(13) Tarifele practicate de universitditi pentru studenti la ciimine si cantine sunt cel mult egale cu diferenfa dintre
costurile de functionare, cuprinzdnd cheltuielile de personal, cheltuielile cu utilitatile, cheltuielile cu materiile prime si
consumabile si cheltuielile de intretinere curenta si, respectiv, subventiile de la bugetul de stat.

(14) In vederea asigurdrii transparentei, universitatea de stat publicd periodic balanfa de venituri i cheltuieli pentru
fiecare cdmin studentesc.’’

Legea 82/1991 Legea contabilitatii.

Legea 500/2002 a finantelor publice.

OMEF 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea i efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, pe gestiuni, stabilite de catre Directia Generald Administrativa
pentru fiecare cdmin in parte

3. DEFINITII SI ABREVIERI

a) BF — Biroul Financiar;

b) BJ - Biroul Juridic;

¢) CA — Consiliul de Administratie;

d) CRF - Consiliul pentru Resurse Financiare;

e) DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitatii; APROBAT N S-EEIE‘[;DE BEMAT

f) DE — Directia Economica; 1-~-—--D-":’-~L AR —
g) DFC - Departamentul Financiar Contabilitate; 0. 0CT. 2017
h) DGA - Directia Generald Administrativa; \' LA o

i) HS — Hotérare a Senatului Universitatii din Oradea;
j) PSSV - Prorector servicii studentesti si vizibilitate;
k) SC - Serviciul Contabilitate;

Pregeshinta: :
ﬁP:'ﬁi’.u‘niu..‘_ii 50 i y_
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1) 88 - Serviciul Social;

m) SRU - Serviciul Resurse Umane;
n) SUO - Senatul Universitatii Oradea;
0) UO - Universitatea din Oradea.

Uniweb - aplicatie informatici utilizati la Universitatea din Oradea pentru managementul studentilor, care
include si evidenfa analitici a debitorilor si platitorilor de taxe de camin. Se constituie astfel evidenta analiticd /
urmarirea / ncasarea taxelor de cimin pe fiecare camin in parte, cuprinzand informatii detaliate referitoare la obligatiile
de plati ale beneficiarilor de servicii de cazare si la modul de achitare al acestor taxe.

Accesarea, pentru introducerea informatiilor in aplicatie i pentru gestionarea procesului de urmirire a taxelor de
cazare datorate de studenti, se efectueazi de citre personalul din cadrul SS care are responsabilitati cu privire la evidenta
studentilor cazati, precum si de personalul cu responsabilitati in domeniu din cadrul BF care are responsabilititi de
incasare, fiind asigurate conditiile pentru separarea atributiilor privind gestionarea datelor.

APRWEMMT
4. DESCRIEREA METODOLOGIEI —DIN DATA DE:

30.0cT. 2017

4.1 Aspecte generale privind taxa de cazare in cimine

——

—_—

4.1.1 Fundamentarea taxei de cazare in cimine

costuri de functionare: cheltuielile de personal, cheltuielile cu utilitatile, cheltuigli ateriile prime si
consumabile, cheltuielile de intrefinere curents, alte cheltuieli conform legii. '

Taxele de cazare se aprobi anual in perioada iunie-iulie pentru anul universitar urmitor. In Acest sens, Contabilul
sef inainteaza catre CRF si catre PSSV un raport care cuprinde informatiile privind veniturile si cheltuielile la
cdmine pentru anul financiar incheiat, pe fiecare camin in parte.

CA avizeazi eventualele propuneri de modificiri de taxe de cazare inaintate de PSSV numai dupi ce, in prealabil,
acestea au fost analizate si avizate in CRF si apoi se transmit Senatului UO pentru aprobare.

4.1.2 Modalititi de plati a taxelor de cazare la ciimine

Taxele de cazare se achita avind la dispozitie urmitoarele modalititi de plata:
1. Plata in numerar la Universitatea din Oradea jn Campus rogram de lucru zilnic de luni

2
1

numerar ii Campus Central ani vineri

intre orele 8-16, dupa cum urmeazi:

. Birou Taxe U.O. in incinta corpului I, parter,
. Casieria Centrald a U.O. in incinta corpului I etajul I,
o Alte locatii stabilite dupi caz si afisate la casierie si pe site-ul UO.

2. Plata cu card bancar prin sistem POS la Universitatea din Oradea in Campus Central

de luni pani vineri, intre orele 8-16, dupi cum urmeazi:

° Birou Taxe U.O. in incinta corpului I, parter.
3. Plata prin virament bancar sau prin mandat postal:

a) regie camin
- in contul RO83 TREZ 0762 0F33 1400 XXXX, deschis la Trezoreria Municipiului Oradea, beneficiar Universitatea
din Oradea, CUI 4287939.

rogram de lucru zilnic
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b) cazare ocazionald
- in contul RO82 TREZ 0762 0F33 5000 XXXX, deschis la Trezoreria Municipiului Oradea, beneficiar Universitatea
din Oradea, CUI 4287939.

Pentru modalitiitile de platd prin virament bancar si mandat postal (enumerate la punctul 3), studentul
trebuie si precizeze urmiitoarele informatii:
e Universitatea din Oradea;
Numele si prenumele studentului;
Adresa studentului;
Codul numeric personal al studentului;
Suma de plata;
Caminul in care este cazat, camera;
Categoria taxei de cazare;
Perioada pentru care se pléteste.

fn cazul platilor de taxe efectuate prin virament bancar, BF va inregistra incasarea in Uniweb, pe baza extrasului primit
de la banc#, iar aplicatia Uniweb permite verificarea la cimine doar dupi efectuarea acestor operatiuni de incasare
a sumelor in contul UO.

4.1.3 Stingerea la plati a obligatiilor achitate cu intarziere

Termenul de platd al taxei de cazare este stabilit conform Regulamentului cadru al Universitdtii din Oradea privind
cazarea in ciminele studentesti si a contractului de cazare incheiat cu UO.

fn situatia in care studentul achitd cu intérziere, taxa de cazare datorats, stingerea obligatiilor de plata se va realiza dupd
cum urmeazi:din suma achitatd se vor stinge obligatiile restante, astfel: din suma platitd se vor stinge, atét obligatia
principals; cat'si majordrile de intdrziere aferente sumei achitate, urménd a riméne obligatie de plata (daca suma restanta
de platd este mai mare decit cea platita efectiv) parte din debitul neachitat si majorédrile de intrziere care curg in
continuare pentru debitul neachitat.

4.1.4. Alte aspecte referitoare la taxele de cazare

Termenul general de prescriptie a taxelor de cazare si a majoririlor de intirziere aferente este de 3 ani §i Incepe
sa curgd la data 1 octombrie a anului universitar urmétor anului universitar in care s-a néscut dre tul de creantd

stabilit conform contractului anual de cazare, dati la care creanta devine eklgMAfﬁimﬁﬁﬁigeamw prescriptie de
3 ani se intrerupe si se suspenda in conditiile prevazute de Codul civil.  DINDATADE:

30. oCT, 207

4.1.5 Majoriri de intarziere

Pregedinte:

. s o o Juniv.dr. {
Neachitarea pina la termenele stabilite a taxelor de cazare in cimine, EMgeﬁa'é*p“h"—‘!erﬁ
intarziere in conditiile stabilite conform Regulamentului cadru al Universitdtii din Oradea privind c
studentesti si a contractului de cazare incheiat cu UO.

4.2 Reguli generale privind organizarea evidentei veniturilor si a cheltuielilor

4.2.1 Aspecte generale privind evidenta veniturilor si a cheltuielilor

La data prezentei contabilitatea este organizata in cadrul Universitatii din Oradea astfel:

a) pentru activitatea cAminelor - finantati din venituri proprii - pentru fiecare camin in parte,

si

b) pentru activitatea ciminelor - finantatd din subventii primite de la ministerul tutelar - pentru fiecare cAmin in parte.
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Veniturile inregistrate in contabilitatea cdminelor se referi la:

- Venituri alocate de ministerul tutelar prin contractul complementar sub formi de subventie ciimine-

cantini;

- Venituri din taxe de cazare $i majoriri de intarziere.
Cheltuielile inregistrate in contabilitatea caminelor se realizeazi conform prevederilor legale in vigoare.
Cheltuielile se inregistreaza in contabilitate pe baza documentelor Justificative aferente fiecirui camin in parte (state de
platd pentru camine; referate de achizitie pentru cheltuieli materiale cu bunuri $i servicii; cheltuieli de capital, dotari
etc.) pentru cheltuielile care pot fi atribuite direct unui camin.
Suplimentar acestor situatii, se vor inregistra in evidenta contabili si alte cheltuieli ocazionate de functionarea ciminelor
conform criteriilor din Anexele 1 §i2.
Distingem dous categorii de situatii:
a) venituri si cheltuieli care pot fi atribuite direct unui camin;
b) venituri si cheltuieli care nu pot fi atribuite direct unui cimin fiind utilizate in acest sens criteriile din Anexa 1si2 la
prezenta metodologie.
In situatia in care veniturile si/sau cheltuielile nu pot fi atribuite in mod direct unui cimin si nu pot fi masurate
corespunzator in legdturd cu activitatea respectivi (de exemplu - venituri din inchirieri, alte venituri proprii obtinute la
aceste activitd{i conform HS, - cheltuieli cu salariile i asimilate acestora aferente personalului angajat care presteazi
activitati pentru cimine respectiv contributiile sociale aferente acestor drepturi salariale; cheltuieli cu utilitati care nu
sunt contorizate; telefoane; internet; intretinerea curentd, salubrizare si igienizare; Intrefinere si reparatii echipamente,
etc.), pentru organizarea evidentei contabile distincte pe fiecare camin, repartizarea si inregistrarea veniturilor si/sau a
cheltuielilor se va face in funcie de ponderea pe care acestea o au raportat la total locuri de cazare, conform Anexei 1 la
prezenta propunere.
In situatiile in care nu se aplic aceste ponderi stabilite conform Anexei 1, referatele de cheltuieli intocmite vor cuprinde
obligatoriu mentiunea potrivit cireia cheltuielile §¢ vor suporta proportional de toate ciminele.
Pentru veniturile obtinute, care pot fi individualizate, inregistrarea se va realiza in ca
veniturilor respective.

iminului -
APROBAT iN $EDINTA DE BENAT
o DINDATADE:

30.0CT. 2017

4.2.2 Organizarea evidentei veniturilor si a cheltuielilor pentru fiecare cimin studentesc

Pregedg
Ji

a) Pentru venituri proprii cimine

Veniturile de realizat (debitele din taxe de cdmin) se vor inregistra in contabilitate{q!

luna in curs si se vor actualiza, daci este cazul, pe bazi de documete justificative la 1

parcursul lunii, raportate la DFC la inceputul lunii urmiitoare.

In acest sens, SS va transmite lunar la DFC, in primele trei zile lucritoare din | a, siffatia privind veniturile

previzionate din taxe de cazare pentru luna in curs - Anexa 3, in care vor fi completate la inceputul lunii doar datele din

coloanele 1-6. Prin exceptie de la acest termen, in luna octombrie anexa va fi depusi pana cel tarziu in data de 20 a lunij

pentru luna in curs, dupi incheierea procesului de cazare.

Anexa va fi elaborati pe baza documentelor justificative existente la nivelul structurilor de specialitate din cadrul SS,

semnate de responsabilii de cimine, avizate de seful SS si aprobate de PSSV.

Toate modificarile intervenite pe parcursul unei luni vor fi evidentiate in Anexa 3 care va fi depusa la inceputul lunii

urmétoare fiind completate si coloanele 7-11 din Anexa 3 depusi la inceputul lunii precedente.

Evidenta acestor debitori si incasrile din taxe cazare se va realiza prin aplicatia informatici Uniweb.

Pentru fiecare camin vor fi contabilizate incasdrile efective provenite din taxe de cazare.

in contabilitate, evidenta veniturilor din taxe de cazare se realizeazi la nivel centralizat, in baza situatiilor centaralizate

transmise de la SS iar evidenta analitica pe platitor se realizeazi in aplicatia informatica Uniweb.

4.2.2.1 Stabilirea veniturilor Se va realiza astfel:

odiffcérile intervenite pe

b) Pentru venituri reprezentind subventii-cimine alocate de ministerul tutelar, se va utiliza algoritmul de
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repartizare din Anexa 1, urméand a fi contabilizate incasérile efective lunare.
4.2.2.2 Stabilirea cheltuielilor pentru fiecare cimin

Cheltuielile de personal vor fi inregistrate in evidenta contabila potrivit ponderilor stabilite in Anexa 1, in baza situatiilor
de cheltuieli lunare transmise de catre SRU.

Pentru cheltuielile materiale si de investitii, in situatia in care cheltuielile pot fi individualizate prin referate elaborate
distinct pe fiecare cimin in parte, cheltuielile se vor inregistra corespunzator, pe baza documentelor puse la dispozitie de
Birou Licitatii din cadrul Directiei General Administrative.

Daca cheltuielile materiale si de investitii nu pot fi individualizate, vor fi inregistrate in evidenta contabild in baza
ponderilor stabilite in Anexa 1.

Inregistrarea altor tipuri de cheltuieli se va realiza conform Anexei 2 - Criterii de repartizare a cheltuielilor de
functionare la ciminele studentesti C1, C2, C3, C4, Cimin - Casa de Oaspefi.

4.2.2.3 Organizarea, evidenta si urmirirea debitelor din taxe de cazare incepind cu anul universitar 2017-2018

4.2.2.3.1 Pentru inregistrarea in contabilitate de catre SC a debitorilor pentru taxa de cazare, SS va transmite
lunar la SC situatia centralizatd a studentilor platitori de taxa de cazare, conform Anexei 3, etapele de lucru fiind
cele previzute la punctul 4.2.2.1. litera a).
BF va incasa taxa de cazare in baza datelor introduse in Uniweb de cétre SS.
Toate modificirile operate de citre SS cu privire la statutul studentului intrd in vigoare cu data de intéi a lunii
urmatoare.
4.2.2.3.2 Pe parcursului anului universitar, personalul SS va lua misuri pentru urmirirea si 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 citre personalul SS a somatiilor de plata catre studentii care figureaza in evidenta
Uniweb cu restante la plata taxelor de cazare, in conditiile Regulamentului cadru al Universitdtii
din Oradea privind cazarea in ciminele studenfesti.

. ] ) e -
- orice alte demersuri legale pentru recuperarea debite dlmﬁamm@a N&DMA a;é%ggtﬁat do cire
[:H-...-—,-—..— . e ———

personalul SS. s

Conform Regulamentului cadru al Universitdtii din Oradea privind cazar%a ]l e vor lua
misuri la SS pentru recuperarea tuturor debitelor.

Debitele din taxe de cazare vor rimane inregistrate atit in Uniweb, cét si in ivi jieentabi alizarea
demersurilor stabilite conform prezentei metodologii. o= '

Pentru debitele rimase in evidenta contabild se va aplica procedura de recuperare a debitelor pe\cale - Anexa
4.

Pentru a asigura sécuritatea informatiilor cu privire la debitele din taxe de cazare, se va proceda’la inchiderea
anului universitar cu privire la evidenta taxelor de cazare pand in data de 21 septembrie.

Orice modificare, dupd aceastd datd, poate fi efectuatd, pe baza unor documente justificative, de cétre o persoana
imputernicits, in acest sens, de conducerea executiva a UO, care va comunica la DFC in termen de maxim 5 zile
de la operare situatia privind modificarile intervenite pentru inregistrare in evidenta contabila.

4.2.2.4 Foaia de lichidare — avizare situatie financiari cu privire la taxele de cazare in cimine
fnainte de intrarea in examenul de finalizare a studiilor, se va elabora si completa obligatoriu formularul Foaia de
lichidare, care va cuprinde avizele tuturor structurilor de specialitate inserate in formular.
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va verifica conformitatea datelor din aplicatia informatici cu datele din documentele justificative existente in evidenta
SS si a DFC pentru eventuale debite provenite din taxe de cazare in cimine.

4.3 Organizarea evidentei patrimoniului la cimine

Organizarea evidentei patrimoniuluj se va realiza in conformitate cu prevederile OMF 2861/2009 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea §i efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor
proprii, pe gestiuni, stabilite de catre Direcfia Generald Administrativi pentru fiecare camin in parte.

4.4 Responsabilitati

4.4.1 Rectorul, Prorectorul responsabil de serviciile studentesti si vizibilitate, Prorectorul responsabil de Strategie si
Informatizare, Directorul Economic, personalul cu functii de conducere si executie din cadrul Departamentului Financiar
Contabilitate, Directorul General Administrativ, personalul din cadrul Serviciului Social, sunt responsabili pentru
implementarea prezentei metodologii.

Directorul Economic si personalul cu atributii de conducere si execufie din cadrul DFC asigura organizarea
corespunzatoare a procesului de inregistrare in evidenta contabila a debitorilor, in baza situatiilor furnizate de SS si de
incasare a sumelor de la debitorii din taxe de cazare.

Personalul din cadrul SS raspunde de indeplinirea corecta si la termen a tuturor atributiilor ce le revin conform prezentei
proceduri.

4.4.2 Administratorii de patrimoniu de la cimine au urmiitoarele responsabilitii:

. Introducerea in aplicatia Uniweb a studentilor cazati, precum si a modificarilor intervenite cu privire la scutiri,
reduceri de taxe de cazare, etc.;
. Furnizarea informatiilor citre BF , transmiterea la inceputul fiecirei luni a Anexei 3;
. Luarea maésurilor necesare recuperarii debitelor din taxe de cazare in cdmin, sesizearea in scris a studentului
asupra debitului, in cazul in care nu reugeste recuperarea lui pe cale amiabili si intocmesc Somatiile de plata;
. Elaborarea documentatiilor. pentru recuperare pe calea instantei a eventualelor debite (contracte de cazare, alte
documente aflate in evidenta SS in legitura cu eventuale debite);
o fntocmesc Notificarea de reziliere a contractului in conformitate cu Regulamentului cadru al Universitdtii din
Oradea privind cazarea 'in ciminéle studentesti, contractul de cazare incheiat cu UO. APROBAT I SEDINTA DE SENAT

— DINDATADE:

|| 30.0cT 207

4.4.3 Administratorii financiari din cadrul DFC au urmitoarele responsabilititi:

Administratorii financiari din cadrul BF care, prin fisa postului, au stabilite sarcin ;
incasarea veniturilor din taxe de cazare poarta raspunderea: /
J Incasarii corecte, conform legii si regelementdrilor interne, a taxelor in numerar /Sau ijloace de plati la
casierie; '
° Emiterii chitanei care confirma efectuarea platii, numai dupa verificarea conformititii datelor;

° Organizirii i urmaririi modului de conducere a evidentei contabile primare a platitorilor de taxe, conform
prevederilor legale, coroborate cu Hotardrile Senatului UOQ;

® Inaintarii corecte si la termen a situatiilor stabilite potrivit prezentei proceduri.
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Administratorii financiari din cadrul SC si/sau BF desemnati cu evidenta debitorilor din taxe de cazare
raspund de:

° Preluarea situatiilor centralizatoare de la SS (4nexa 3) pentru inregistrarea in contabilitate a debitorilor din
taxe de cazare;

° Evidenta achitirii taxelor de cazare, majordrilor de intarziere prin toate modalitatile (numerar, virament,
mandat);

J Confruntarea periodicd (lunara) a situatiei debitorilor cu persoana desemnati de la SS cu urmdrirea debitorilor;
formalizarea verificarilor prin semnéturd;

. Actualizarea cuntumului debitelor pe parcursul anului, in Uniweb, in baza situatiilor transmise de SS;

° Introducerea in Uniweb a termenelor de incasare a taxelor de cazare si a cuantumului taxelor de cazare,
conform H.S. aUQ;

] Organizarea, evidenta si urmirirea debitorilor din taxe de cazare conform prevederilor legale coroborate cu
Hotararile Senatului UO;

] Organizarea evidentei contabile a debitorilor din taxe de cazare;

° inaintarea corectd si la termen a situatiilor stabilite potrivit prezentei proceduri;

J Realizeaza impreunid cu administratorii de cdmine, inventarierea lunard a debitelor provenite din taxele de cazare
in cAmin inregistrate in contabilitate;

° Tau masuri pentru clarificarea si recuperarea debitelor provenite din taxele de cazare in cimine, transmit la

Biroul Juridic documentele nécesare recuperirii pe calea instantelor a debitelor.

4.5 Prezenta metodologie se completeazi cu prevederile Regulamentului cadru al Universitdfii din Oradea privind
cazarea in caminele studentesti.

4.6 Anexe ale prezentei metodologii sunt:

Anexa I - Criterii de repartizare si inregistrare a veniturilor si cheltuielilor la camine;

Anexa 2 - Criterii de repartizare a cheltuielilor de functionare la caminele studentesti C1, C2, C3, C4, Camin-Casa de
Oaspeti;

Anexa 3 — Situatia studentilor platitori de taxe de cazare elaboratd pentru luna ...an.... (conform anexelor generate de
aplicatia Uniweb);

Anexa 4 — Proceduri de lucru pentru recuperarea debitelor din taxe de cazare in instanta.

[APROBAT N SEDINTA DE BENAT
' DIN DATA DE:

|| avocr.om

L —
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Anexa nr. 1
Criterii de repartizare si inregistrare a veniturilor si cheltuielilor la cimine

a) In functie de ponderea pe care acestea o au raportat la total locuri de cazare:

Caminele Universitiii din | Numar locuri efective de | Coeficient de repartizare a veniturilm
Oradea cazare si/sau cheltuielilor ciminelor
Camin C1 (biieti) 468 33%
Cémin C2 (fete) 466 32%
Céamin C3 (mixt) 300 21%
Cémin C4 (mixt) 201 14%
Total 1435 100
Notd:

Coeficientul de repartizare a veniturilor si/sau cheltuielilor ciminelor s-a stabilit procentual in functie de numdrul de
locuri de cazare pe Siecare camin/total locuri de cazare (cu exceptia Casei de Oaspeti )

b) La Cimin - Casa de Oaspeti cu 15 de locuri de cazare, inregistrarea veniturilor se va realiza conform incasérilor
efective iar cheltuielile se inregistreaza pe baza facturilor emise pentru locatia respectivd, consumul utilitdtilor rezultand
din citirea lunari a contoarelor.

,APROBAT N SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

, _DINDATAD
FJ 0.0CT. 2017‘{
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Anexa nr. 2

Criterii de repartizare a cheltuielilor de functionare la ciminele studentesti C1, C2, C3, C4, Camin-Casa de
Oaspeti

1.1 Pentru cheltuieli cu utilitdtile
Pentru repartizarea cheltuielilor se vor aplica urmétoarele criterii:

a) Energie electrici - consumul rezulta din citirea lunari a contoarelor de energie electrica, aferente fiecarei
cladiri (index nou minus index vechi = kWh) mentionate in procesul verbal de citire a contoarele intocmit de Birou
[ntretinere. Serviciul Tehnic va inainta lunar la DFC un tabel centralizator cu calculul mai sus mentionat, precum si
valoarea de plata pentru fiecare camin in parte in baza facturii emise de furnizor.

b) Energie termici (apd geotermald) — consumul rezultd prin aplicarea coeficientului de 8,12% pentru Cl,
8,09% pentru C2, 8,62% pentru C4 la total valoare facturd pentru campus A (index nou minus index vechi = mc),
determinat in baza Contractului de furnizare pentru apd geotermald. Pentru ciminul C3 si Camin - Casa de Oaspeti
consumul rezultd din citirea contoarelor (index nou minus index vechi = Geal). Valoarea de platd pentru ciminul C3 si
Camin - Casa de Oaspeti va fi cea stabilitd in baza facturii emise de furnizor Serviciul Tehnic va inainta lunar DFC un
tabel centralizator cu calculul mai sus mentionat precum si valoarea de platd pentru fiecare camin in parte, in baza
facturii emise de furnizor.

c) Api - canal - consumul rezultd dir citirea Junari a contoarelor de apa, aferente fiecdrei cladiri (index nou
minus index vechi = mc) mentionate in procesul verbal de citire a contoarele realizat de Birou Intretinere. Serviciul
Tehnic va inainte lunar DFC un tabel centralizator cu calculul mai sus mentionat, precum si valoarea de plata pentru
fiecare camin in parte, in baza facturii emise de furnizor. fn situatia in care contorul este defect caiculul mului se

va realiza in mod pausal (pana la remedierea situatiei). APROBAT i SEDINTA DE BENAT
DIN DATADE:

- y Rdlsha e o ; 05T, 2017
1.2 Pentru cheltuieli cu personalul care presteazd activitdti in legatura cu caminele s ude'h!}]e, .

a. Activititi de pazi — Cheltuielile salariale reprezentind activitatea pers ndl@ ipﬁégﬁgﬁﬁﬁ%gﬁi
caminele studentesti prin Birou Pazi si Ordine, vor putea fi decontate lunar pe bazi-de-transter-de chettui
pontajelor lunare care cuprind orele prestate efectiv 1a fiecare cimin in parte. Pontajul privind orele prestate la fiecare
camin va fi depus lunar (in ultima zi din lund) de conducitorul structurii, cu avizul Directorului general administrativ, la
SRU (anexe la pontajul lunar care cuprinde total ore de activitate din lund). SRU va stabili costurile aferente activitatilor
pe fiecare cimin in parte (fond salarii) si le va inainta la DFC pentru inregistrare in evidenta contabild a cdminelor.

b. Activititi de reparatii curente, intretinere — Cheltuielile salariale reprezentind activitatea personalului de
intretinere (instalator, lacatus, electrician, tAmplar etc.), care asigura lucrari de intretinere la cdminele studentesti, vor
putea fi decontate lunar pe bazé de transfer de cheltuieli conform pontajelor lunare care cuprind orele prestate efectiv la
fiecare cimin in parte. Pontajul privind orele prestate la fiecare camin va fi depus lunar (in ultima zi din lund) de
conducatorul structurii, cu avizul Directorului general administrativ, la SRU (anexe la pontajul lunar care cuprinde total
ore de activitate din lund). SRU va stabili costurile aferente activitatilor pe fiecare camin in parte (fond salarii) si le va
inainta la DFC pentru inregistrare in evidenta contabild a cdminelor.

c. Activititi de igienizare a spatiilor — Cheltuielile salariale reprezentdnd activitatea personalului care
presteaza activitati de igienizare, spalatorie etc. la caminele studentesti, vor putea fi decontate lunar pe bazi de transfer
de cheltuieli conform pontajelor lunare care cuprind orele prestate efectiv la fiecare cimin in parte. Pontajul privind
orele prestate la fiecare cdmin va fi depus lunar (in ultima 7i din lund) de conducitorul structurii, cu avizul Directorului
general administrativ, la SRU (anexe la pontajul lunar care cuprinde total ore de activitate din lund). SRU va stabili
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costurile aferente activitatilor pe fiecare cimin in parte (fond salarii) si le va inainta la DFC pentru inregistrare in
evidenta contabil a ciminelor.

d. Alte activititi prestate in legiturd cu ciminele - Cheltujelile salariale reprezentind activitatea
personalului care presteazi activitdti pentru ciminele studentesti (SC, BF, SRU, IT, Birou Licitatii, etc.) vor putea fi
decontate lunar pe bazi de transfer de cheltuieli conform pontajelor lunare care cuprind orele prestate efectiv la fiecare
camin in parte. Pontajul privind orele prestate la fiecare cimin va fi depus lunar (in ultima zi din lund) de conducitorii
de structuri cu avizul Directorului general administrativsau Directorului economic dupd caz la SRU, unde se vor stabili

costurile aferente activitailor pe fiecare cimin in parte (fond salarii) si inaintate apoi la DFC pentru inregistrare in
evidenta contabild a cAminelor.,

1.3 Pentru alte cheltuieli in legdturd cu cadminele

in functie de specificul activitatilor, daca pe parcursul desfisurarii activititilor sunt identificate si alte tipuri de cheltuieli
care au legdtura cu activitatea ciminelor se vor parcurge etapele de avizare la DGA si transmitere la DFC pentru

inregistrare in evidenta contabila.

Valoarea serviciilor prestate pentru ridicarea deseurilor menajere, a serviciilor de internet si cablu TV, se va stabili

conform facturilor lunare emise de prestatorii de servicii, si vor fi defalcate pentru plata pentru fiecare cimin in parte.

APROBAT I SEDINTA DE SENAT
——DIN DATA DE:

r =0
| 30.0cT. 2017

# SORIN CURILA

——
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Universitatea din Oradea
Céamin

Situatia studentilor plétitori de taxa de cazare

elaboraté pentru luna an

Anexa nr. 3

Se aproba
Prorector SSV

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

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

noiembrie se completeaza in primele 3 zile din noiembrie) DFC)
Denumire
taxa
(conform
HS - Nrs Observatji Diferente Observatii
aprobaré ~ WAl Taxa de - si Nr. Taxa de . Venituri si
Nr.crt taxe) se va pr::tdz;on cazare pr\é(\a/;;litg:at document | studenti cazare efg::fiz\a/sé?;xs previzionate | document
o completa studenti (aprobata e (3x4) e efectiv (aprobata ) - incasari e
detaliat pe ; cf. HS) justificativ cazafi cf. HS) efective (5- | justificativ
fiecare tip cazalj e anexate 9) e anexate
de
categorie
in parte
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
intocmit Vizat Predat la DFC

Administrator patriominu

responsabil camin

Sef Serviciu Social
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Anexa nr. 4

Proceduri de lucru pentru recuperarea debitelor din taxe de cazare in instanta

Dupa parcurgerea etapelor stabilite de prezenta metodologie, in cazul debitorilor care nu si-au achitat taxele de
cazare si majoririle de intarziere aferente, se va proceda dupa cum urmeazi:

1. Deoarece evidenta studentilor cazati intra in atributiile SS, fiind gestionata prin Uniweb, la nivelul fiecireui cimin al
Universitatii din Oradea, administratorij de cimine vor elabora, din Uniweb, in baza datelor introduse, Situatia privind
debitorii din taxe de cazare la 30 septembrie anul .... Aceasta va cuprinde situatia debitorilor din taxe de cazare si
majordrile de intArziere aferente acestora in sold la 30 septembrie a anului in curs

Situatia asumati prin semniturd de administratorii de camine, sef SS, PSSV, va fi transmisi la D.F.C, in 3 ex.
originale (1 ex. pentru BF, unul pentru SC unul pentru SS) — termen 15 octombrie entru debitele neincasate

pand la finalizarea anului universitar (in sold Ia 30 septembrie).

2. Situatia va fi transmisi la D.F.C. pentru:

- verificare cu privire la taxele de cazare evidentiate ca incasari in situatii si avizarea acemmm—f
- verificarea, de citre personalul de la SC, a debitorilor conform evidentei contabile. ____DIN DATA DE:

3. Dupé primirea situatiei, BF va proceda la: 30. 0c . 2017
- verificarea situatiilor transmise de SS cu privire la incasrile din taxe cazare $i majorér| dg,jn fRisrer——=——

- avizarea situatiilor verificate. In cazul in care vor fi identificate neconcordante, BF le va EW fiid [ca

aceasta sa revizuiasca, daca este cazul, situatia. Dupa revizuire, situatiile vor fi retransmise la BF
avizare.

- Inaintarea citre SS a situatiilor aprobate de conducerea executiva a U.O. — | ex. original;

- Inaintarea citre SC a unui exemplar original aprobat de conducerea executiva a UO, pentru evidenta contabili;
- 1 exemplar original se pastreazi la BF.

Termen de avizare de ciitre BF a acestor situatii — cel mult 5 zile de la data primirii situatiilor de la SS.

4. Dupa primirea de la BF a situatiilor privind debitorii din taxe de cazare aprobate de conducerea executivi a Uo, SC
procedeazi la elaborarea documentelor financiar-contabile stabilite conform legii pentru evidenta debitorilor.
Termen de realizare - cel mult 5 zile de la data primirii situatiilor de la BF.

S. Dupé primirea de la BF a situatiilor privind debitorii, aprobate de conducerea executiva a UQ, SS procedeazi la

parcurgerea etapelor de elaborare si transmitere a somatiilor de platd pentru debitorii din Situatia privind debitorii din

laxe cazare - termen limiti de expediere a somatiilor de plati citre debitori — 31 octombrie.
Administratorii de cimine responsabili cu evidenta studentilor cazati vor proceda dupi cum urmeazi:

a) Vor completa Somatia de platd, conform modelului anexat la prezenta procedurd, in 2 exemplare originale, pentru toti

debitorii din Situatia privind debitorii din taxe de cazare;

b) Vor pregati plicurile pentru fiecare student in vederea expedierii acestora cu confirmare de primire;

c) Dupi ce aceste somatii de plati vor fi intocmite si semnate de citre SS, vor fi inaintate prin mapa speciald de
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corespondenti, organizatd distinct de alte documente, astfel: ambele exemplare ale somatiei de plata, in original,
impreund cu plicurile completate, vor fi inaintate pentru semnare, pe rand, la DFC, Biroul Juridic si apoi la conducitorul
UO (sau persoand delegati) pentru semnatura si stampila institutiei, dupa care, la Secretariat Rectorat pentru expediere
la destinatari.

6. Secretariatul Rectoratului va asigura expedierea plicurilor cu Somatia de platd in original (exemplarul 1) citre
destinatari, cu confirmare de primire, fiind responsabil de trimiterea si primirea confirmirii de primire a acestora.
Confirmarea de primire va fi atasata la Somatia de platd in original (exemplarul 2) si vor fi pastrate la SS pentru evidenta
recuperdrii debitelor. fn caz de returnare a plicului se va relua procedura (identificarea adresei corecte, etc.).

7. Dup expirarea termenului de 15 zile de la primirea confirmarii expedierii, in caz de neplata, vor fi demarate de cétre
SS si DFC misurile legale ce se impun, respectiv pregitirea documentatiei pentru actionarea in judecatd a debitorilor,
fiecare structuri cu respectarea celor prevédzute la punctele 8 si 9 de mai jos.

8. Pentru demararea procedurilor de recuperare in instant3, la nivelul SS, se vor elabora urmitoarele:

a) Situatie privind debitorii din taxe de cazare revizuitd cu incasdrile efectuate ca urmare a transniiterii somatiilor de
platd_asumati prin semnaturd de SS,Sef SS, PSSV. Situatia revizuita va fi transmisé la D.F.C. in 3 ex. originale (1 ex.
la BF, 1 ex. la SC, 1 ex. la SS). DFC va proceda conform celor prevazute la punctul 3 de mai sus, respectiv: va verifica
si aviza situatiile, le va transmite conducerii pentru semnare, jar dupd semnare va transmite spre SS si SC céte un
exemplar original pentru evidentd (in evidenta contabila NU se inregisireaza aceastd_situatie revizuitd ci doar
incasdirile in baza extraselor de cont/registrelor de casd).

b) Documentatiile privind debitorii din Situatiile privind debitorii din taxe de cazare revizuite cu incasdrile de la BSE
ca urmare_a somatiilor de platd , dupd cum urmeaza:
La Situatia privind debitorii din taxe de cazare revizuitd (prezentatd in copie conform cu originalul), se vor
anexa in copie conform cu originalul urmétoarele documente:
- contractele de cazare pentru debitorii care nu au achitat debitele ca urmare a somatiei de platd;
- somatiile de plata transmise spre studentii/fostii studenti ai UO care nu si-au achitat taxele de cazare (inclusiv
Somatia de plati + confirmare de primire prin posta a acesteia de cétre destinatar);
- dovezile privind ingtiintarea debitorilor si masurile intreprinse la nivelul SS pentru recuperarea debitelor pe cale
amiabila, etc.

3 NT \
OBAT I SEDINTA DE SENA
AaF domeiliakacestuiagre

- datele personale ale studentului (nume si prenume, cod numeric pers
e-mail etc.),
deorece art. 194 din Codul de proceduri civila prevede:
Cererea de chemare in judecatd va cuprinde:
a) numele 5i prenumele, domiciliul sau resedinfa partilor ori, pentru perso 15’%&@@_ ,

dinta, telefon,

identificare fiscald, numdrul de inmatriculare in registrul comertului sau de inscriere in registrul persoanelor juridice §i
contul bancar ale reclamantului, precum si ale pérdtului, dacd pdrtile posedd ori li s-au atribuit aceste elemente de
identificare potrivit legii, in mdsura in care acestea sunt cunoscute de reclamant. Dispozitiile art. 148 alin, (1) teza a II-
a sunt aplicabile. Dacd reclamantul locuieste in strdindtate, va ardia §i domiciliul ales in Romdnia unde urmeazd sd i se
facd toate comunicdrile privind procesul;

b) numele, prenumele gi calitatea celui care reprezintd partea in proces, iar in cazul reprezentdrii prin avocat, numele,
prenumele acestuia si sediul profesional. Dispozifiile art. 148 alin. (1) teza a II-a sunt aplicabile in mod corespunzdtor.

Dovada calitdifii de reprezentant, in forma prevazutd la art. 151, se va aldtura cererii;
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cadastru si publicitate imobiliard in raza cdruia este situat imobilul, iar in cazul in care imobilul nu este inscris in
cartea funciard, se va anexa un certificat emis de acelagi birou, care atestd acest Jfapt;

d) ardtarea motivelor de Japt i de drept pe care se intemeiaz cererea;

e ardtarea dovezilor pe care se sprijind flecare capdit de cerere. Cénd dovada se face prin inscrisuri, se vor aplica, in
mod corespunzditor, dispozitiile art. 150. Cdnd reclamantul doreste sci isi dovedeascd cererea sau vreunul dintre
capetele acesteia prin interogatoriul pdrdtului, va cere infatisarea in persoand a acestuia, dacd paratul este o persoand
fizicd. In cazurile in care legea prevede cd pérdtul va rdspunde in scris la interogatori; S5 ]
chemare in judecatd. Cdnd se va cere dovada cu martori, se vor arditq numele, prenume
dispozitiile art. 148 alin. (1) teza a Il-q fiind aplicabile in.mod corespunzditor, N
J) semnditura.

30.0cT. 2017

b o e o X .| Prosedinger—"

Inscrisurile anexate Situatiei privind debitorii din taxe de cazare revizuite (prezenataniueopig

originalul), vor fi prezentate astfel:

a. documentele se vor depune in copie, in 3 exemplare, iar copiile vor fi certificate pentru gbnf

si semnate de Sef SS;

b. daci inscrisurile sunt redactate intr-o limba striini, ele vor fi depuse in copie certiﬁcaté,/” sotitd de traducerea
legalizatd, efectuati de un traducator autorizat, conform prevederilor art. 150 din Codul de proceduri civila.

Situatia privind debitorii din taxe de cazare revizuitd, impreuni cu toate documentele mai sus mentionate

anexate vor fi inaintate pani cel tirziu la finele lunii noiembrie la DFC pentru verificare conformitate documentatie
Cu prezenta metodologie si transmitere la conducerea UO.

9. Pentru demararea procedurilor de recuperare in instants, la nivelul DFC, se vor elabora documentatiile privind
debitorii din Situatiile privind debitorii din taxe de cazare revizuitd, dupi cum urmeaza:
La acestd Situatie privind debitorii din taxe de cazare revizuiti (prezentata in copie conform cu originalul), se
vor anexa in copie conform cu originalul urmatoarele documente:
- reglementirile interne aprobate prin HS valabile pentru perioada la care se referi debitele din taxe de cazare;
- modul de calcul prin care s-a ajuns la determinarea debitelor si a majordrilor de intrziere, pentru debitorii din
Situatia privind debitorii din taxe de cazare revizuiti, cu indicarea inscrisurilor corespunzatoare, etc.
- fisele de cont sintetice $i analitice, alte documente financiar-contabile conform legii.

Inscrisurile anexate Situatiei privind debitorii din taxe de cazare revizuitd (prezentatd in copie conform cu
originalul), vor fi prezentate astfel:
a) documentele se vor depune in copie, in 3 exemplare, iar copiile vor fi certificate pentru conformitate cu originalul
si semnate de Sef Birou Financiar;
b) daci inscrisurile sunt redactate intr-o limbs straind, ele vor fi depuse in copie certificati, insotiti de traducerea
legalizata efectuata de un traducator autorizat conform prevederilor art. 150 din Codul de proceduri civili.
Situatia privind debitorii din taxe de cazare revizuitd, impreund cu toate documentele maj sus mentionate

anexate vor fi inaintate pani cel tArziu la finele lunij noiembrie Contabilului sef pentru pentru verificarea conformitatii
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documentatiei cu prezenta metodologie, avizare §i transmitere la conducerea executiva a U.O.
Documentatia elaborata conform punctelor 8 i 9 va fi transmisd de DFC la conducatorul UO.

10. Rectorul, in baza celor transmise de la DFC, va dispune efectuarea de urgent a demerurilor legale necesare
recuperdrii debitelor din taxe de cazare, respectiv va dispune ca documentatia elaborata conform punctelor 8 si 9 sa fie
fnaintatd la BJ in vederea actiondrii in instantd a debitorilor.

11. BJ in baza dispozitiei scrise a Rectorului va efectua demersurile legale necesare recuperdrii debitelor din taxe de
cazare datorate UQO.

DIN DATADE:

LJ[] 0CT. EL,’EJ

Pregedinie: M
Prof.univ.dr. SORIN CUR
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA,
Serviciul Social

Nr. din | APROBAT TN SEDINTA DE SENAT
| DINDATA DE: _
SOMATIE DE PLATA ’ lL 30.0cT. 201
Citre D-UD-na ............. . Pregedinie:

F-‘r'(‘fi.uni\r, dr

domiciliat/a in localitatea ... .. strada ..... , nr. ..., bloc e SCAIALL. , ap...., jugh ™., adresa de
email................. in calitate de debitor conform contractului nr.../...... incheiat cu Universitat Oradlea, in calitate

prin prezenta subscrisa Universitatea din Oradea cu sediul in Oradea, str. Universitatii, nr
fiscal 4287939, telefon

, judetul Bihor, cod

s cont IBAN nr. ........................... deschis Ia Trezoreria Municipiului Oradea,

reprezentatd legal prin Bungiu Constantin avind functia de rector, in calitate de creditor , in temeiul art, 1522 s
urmatoarele din Codul de procedur civila,
VA SOMAM

ca in termen de 15 zile de la data comunicdrii prezentei somatii si ne achitati suma de ......... reprezentand_taxa
de cazare si majorari de intarziere, calculate conform reglementirilor interne ale Universitatii din Oradea.
intrucat nici pana la aceastd data nu v-ati executat obligatiile fatd de institutia noastrd, ne vedem nevoiti si vi reamintim
cd potrivit reglementarilor interne ale institufiei, neplata la termen a taxei de cazare atrage dupd sine calcularea si plata
de majorari de intirziere de .......... % pentru fiecare zi de intirziere a plitii, ceea ce inseamni o majorare totald
de.............. lei, calculatd pani la data de..................

Conform reglementirilor interne ale Universitatii din Oradea, vi reamintim c3 majorarile de intarziere curg in
continuare pani la achitarea integrald a debitului reprezentand taxi de cazare restanti.
De asemenea vi precizam ci la data de s e figurafi Tn evidentele institutiei cu o datorie in sumi de ... lej
(total debit taxd de cazare si majoriri de intarziere), reprezentind restante la taxa de cazare in cuantum de . led si
majordri de intdrziere in cuantum de .. Jei si datorate pénd in la data platii inclusiv.
in situatia in care nu veti da curs solicitirii noastre, respectiv nu veti achita debitul in termenul de 15 zile de Ia
comunicarea prezentei, vom fi obligati si vi actionim in justitie pentru recuperarea integrali a acestui debit, caz

deschis la Trezoreria Municipiului Oradea.

De asemenea, mentionim ci suma reprezentnd taxd de cazare si majoriri de intarziere poate fi platitd si in numerar la
casieria Universititii din Oradea.

In cazul in care alegeti aceasta ultima optiune de platd va rugam sa comunicati persoanei de la caseria Universitatii din
Oradea, urmatoarele elemente: numele $i prenumele dvs. (studentul), CNP dvs. (student), perioada pentru care se achiti
debitul si ce anume reprezinti suma platita.

Avand in vedere cele de mai sus vi solicitim sd achitati debitul datorat in termen de 15 zile de la comunicarea prezentei.

Pentru informatii §i detalii suplimentare, vi rugam si contactati Serviciul Social ... ... » persoand de contact ..., ..., telefon
...... email.....

Rector
Contabil sef Sef Birou Financiar Birou Juridic Administrator patrimoniu Sef Serviciu Social
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