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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA EDITIEI
SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Elemente
Nr. resggr‘:z::)iliii Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. operatiunea
1 2 3 4 5 4
1.1) Elaborat Ing. Adrian Bodea ol SErvEIL Dol ik
Administrativ 2280077
1.2 Ec. Cornel Muresan DGA /ngég£ .
Verificat i , ' '
1.3 Jur. Cristina Szekely Biroul juridic
1.4 Prorector MURSME/ .
Presedinte Comisie )
Avizat Prof.dr.ing. Daniela Popescu de monitorizare / /9 ]
1.5 :
control
intern/managerial /—H
1.6 Aprobat Prof.dr.ing. Vasile Topa Rector \ \
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2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE

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

1 2 3 4

2.1. | Editia | Proceduré completa Elaborare Editia |
2.2. | Revizia 1
2.3. | Revizia 2
2.4,
2.5. | Editia Il
2.6. | Revizia 1
2.7. | Revizia 2
2.8.
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Scopul Exemplar g . Numele si Data =
Nr. difuzarii nr. Structurd FubBia prenumele | primirii | Semnatura
rt.
; 1 2 3 4 5 6 7
Evidents/ Administrator | fndreea
Arhivare/ Serviciu patrimoniu
= 1 i Goga
Administrativ na. Adri
i - ng. Adrian
Aplicare Sef Serviciu Boden
Toate
departamentele
3.2. | Informare 2 UTC-N postare Director Mirela Botan
pe site- ul UTC-
N
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4. SCOPUL PROCEDURII

Scopul acestei proceduri este de a descrie modul de efectuare a serviciilor de cazare si utilizare a

spatiilor apariinatoare Bazei Didactice si de Agrement Marigel.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica in cadrul Serviciului Administrativ pentru activitatea de cazare si utilizare a
spatiilor apartinatoare Bazei Didactice si de Agrement Marisel.

5.2. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
-Emitere factura;
-Incasare plata:;

-Programare cazare.

5.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii
- Serviciu Financiar;
- Casierie UTC-N;
- Serviciu Administrativ;
- BDAM.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale
Nu este cazul

6.2. Legislatie primara

v Legea 319/2006, actualizata, privind securitatea si sanatatea in munca;
v Legea 307/20086, actualizata, de aparare impotriva incendiilor.

6.3. Legislatie secundara

v Hotarare 1146/2008, privind cerintele minime de securitate si sdnatate pentru utilizarea de
catre lucratori a echipamentului de munca.

6.4. Legislatie tertiara (alte documente, inclusiv reglementari interne ale UTC-N)
Regulament de Organizare si Functionare a Serviciului Administrativ;
Regulament de taxe;

Fisa postului;

L W OR R

Norme de conduitad ale Bazei Didactice si de Agrement Marisel.

7. DEFINITII S| ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul
1. | Cazarea Serviciul de cazare, vizeaza, prin continutul sau, crearea conditiilor si confortului
pentru adapostirea si odihna vizitatorului
2. | Utilizare spatii Sala de conferinte, sala de sport, terasa acoperita si camping

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. | UTC.-N Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca
2. | DGA Director General Administrativ
3. | SSA Sef Serviciu Administrativ
4. | NTSM Norme de tehnica securitatii muncii
5. | NTSU Norme privind situatiile de urgenta
6. | BDAM Baza Didactica si de Agrement Marisel

_—-
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati

Baza Didacticad si de Agrement Marigel are rolul de a permite organizarea de manifestari
didactice, stiintifice, de team-building, precum si acela de a oferi posibilitatea studentilor si angajatilor
UTC-N de a-si petrece timpul liber intr-un cadru natural deosebit.

BDAM dispune de urmétoarele tipuri de spatii: spatii de cazare, sala de conferinte, sala de sport,
terasa acoperita si teren camping.

Spatiile de cazare cuprind un numar de 8 camere cu 2 paturi, 1 camera cu 3 paturi, 1 camera cu
5 paturi si 1 camera cu 10 paturi.

Sala de conferinte dispune de un numar de 70 de locuri.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

PO_SADM_02_A.02 - Fisa de cazare SADM

PO_SADM _02_A.03 - Norme de conduita SADM

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

v Fisd de cazare — Document prin care se ia la cunostinta intentia titularului de a se caza si prin
care se specificd perioada si numarul persoanelor cazate.(O_SADM_02_A.02 - Fisa de
cazare);

v Norme de conduitd —comportamentul pe care persoana cazat trebuie s il manifeste in incinta
BDAM (PO_SADM _02_A.03 - Norme de conduita).
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8.2.3. Circuitul documentelor
Denumirea documentului | Circula la: Operatiunile ce se efectueaza in
legatura cu documentul
Cerere cazare -Prorector delegat/ DGA -aprobarea cererii;

-Serviciul Administrativ.

-scrierea taxelor de cazare conform

Regulament taxe UTC-N.

Factura

-Serviciul financiar

intocmire:

pentru

-emitere factura;

-inregistrarea in contabilitate;

Casierie UTC-N

-incasare plata

Sef Serviciu Administrativ

-programare cazare

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birou, calculator, telefon, acces la baza de date, retea, acces la internet.

8.3.2. Resurse umane:

-Prorector delegat/ DGA/Sef Serviciu Administrativ;

-Administrator financiar;
-Casier;
-Gestionar BDAM.

8.3.3. Resurse financiare

Nu este cazul
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8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

v" Cazarea incepe in prima zi aprobata de la orele 12 si se incheie in ultima zi la ora 12.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.2.1. Descrierea modului de inchiriere a spatiilor BDAM

Spatiile de la BDAM pot fi utilizate cu precadere de catre studenti si angajati UTC-N precum si
de catre alte persoane.

Ocuparea spatiilor de la BDAM se face pe baza de solicitare scrisd si aprobatd de cétre
conducerea UTC-N. Cazarea se poate efectua individual sau in grup. in cererea de cazare se va
specifica clar perioada si numarul persoanelor cazate. Pentru grupuri, cererea va fi completata de o
singurd persoana. Cererea de cazare aprobata va ajunge la SSA, care inscrie pe cerere taxele de
cazare, conform Regulamentului de Taxe. Solicitantul se prezinta la Serviciul financiar pentru emiterea
facturii si apoi la caseria UTC-N pentru a efectua plata.

Dupa efectuarea platii, solicitantul se va prezenta cu dovada platii si factura la SSA, care
programeaza cazarea.

8.4.2.2 Descrierea modului de cazare efectiva

Solicitantul cererii se va prezenta la BDAM cu factura, chitanta si cartea de identitate.

Cazarea incepe in prima zi aprobatd de la orele 12 si se incheie in ultima zi la ora 12.

Solicitantul completeaza formularul de cazare inainte de primirea spatiilor. Este interzisa
cazarea oricarei persoane care nu prezintd un act de identitate. Odata cu completarea formularului de
cazare se considera ca solicitantul si-a insusit Normele de Conduita ale BDAM.

In cazul grupurilor, semnatarul cererii raspunde de tot grupul cazat si de eventualele pagube si
evenimente neprevazute.

Persoanele cazate vor respecta Normele de Conduité ale BDAM.
La plecare se vor preda gestionarului BDAM spatiile si obiectele primite.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

- fluidificarea activitatii privind cazarea in incinta BDAM;

- cunoasterea atitudinii comportamentale solicitate persoanelor cazate.

%
8/14




u

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

Serviciul Administrativ

Utilizarea spatiilor la Baza
Didactica si de Agrement Marisel

Editia: | Nr. de exemplare:2

Revizia: Nr. de exemplare:

Pagina 9 din 14

PO_SADM_02 Exemplar nr. 1
9. RESPONSABILITATI
ompartimentul Student/ Prorector
(postul) personal SSA Serviciu Casierie delegat/
M | Actiunea UTC-N/ Financiar UTC-N DGA/Sef
" | (operatiunea) non UTC-N Serviciu
Administrativ
0 1 2 4 5
1.| Cerere cazare X
2 Completare taxe pe X
*| cerere
Aprobare cerere
. cazare X
4.| Emitere factura
5.| Incasare factura X
6.| Programare cazare X
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10. ANEXE, iNREGISTRf\R[, ARHIVARI

Nr. ; . 2 Nr. c Arhivare Alte
e Denumirea anexei Elaborator | Aproba exemplare Difuzare o~ Perioads | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
PO_SADM_02_A.01
- Diagrama flux a Texempl
activitatii privind in format Pana la o
utilizarea spatiilor letric/ | Conform nous
1. | la baza Marisel SADM Rector 1 exempl | Listei de editie/
postat pe | Difuzare revi'zi
site-ul &
UTC-N
PO_SADM_02_A.02 1exempl
- Fisia de cazare in format AN
: ; Pana |
letric/ Conform nouéa ©
2 SADM | Rector 1exempl | Listei de editie/
postat pe | Difuzare revi:zie
site-ul
UTC-N
PO_SADM 1exempl
_02_A.03 - Norme in format AN
de conduita letric/ Conform Pa::ulg k
3. SADM | Rector 1 exempl | Listeide editie/
postat pe | Difuzare revi:zie
site-ul
UTC-N
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PO_SADM_02_A.01 - Diagrama flux a activittii privind utilizarea spatiilor la baza Marisel

START

inregistrare cerere }
cazare

Aprobare cerere
Prorector delagatf
DGASSSA

Emitere factura

incasare facturi

Programare cazare
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PO_SADM_02_A.02 - Fisa de cazare

FISA DE CAZARE
NRCAMERA ......oooviiiiiniiiiieeeeieene

NUMELE SI PRENUMELE
DATANASTERIL ....cooviieeeieeieeeeeeeeeee
LOCUL NASTERIL ....0vvsnusensvsmsmscssrsssnmss assses i 1 S S,
DOMICILIUL, LOCALITATEA ..ottt et e e e e et ae e e s e e e e e e
<Al SRR S S S i —
TR oo
DATA SOBIRIL «.conensmswsonsonssimisssm DATA PLECARIT ... connecoanemoncommuss
ACT DE IDENTITATE, SERIA .......... TR cncistmnimincts i cnions Mo s s

NUMARUL PERSOANELOR CAZATE .....oeeoveeiieeeeeeeee,

AM LUAT LA CUNOSTINTA NORMELE DE CONDUITA ALE BDAM.
SEMNATURA
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PO_SADM _02_A.03 - Norme de conduita

Normele de conduita au rolul de a stabili premizele functiondrii locatiei in conditii civilizate si
conform normelor legale. Prezentele norme de conduitd au ca si obiectiv stabilirea conditiilor de sedere
a vizitatorilor/persoanelor cazate in locatie. Se aplica tuturor pesoanelor cazate, care il accepta prin
insusi faptul cazarii lor in locatje.

Reguli de ordine interioara:

- Ziua de cazare incepe la ora 12:00.

- Lasosire aveti obligatia s& aveti asupra dumneavoastra un act de identitate, facturs si chitanta.

- La sosire se completeazi fisa de cazare.

- Din momentul preludrii cheii, persoana cazata réspunde pentru locatia rezervata.

- In ziua plecarii aveti obligatia sa eliberati locatia pana la ora 12:00.

- Varugam sa nu deranjati linistea celorlalte persoane cazate in BDAM.

- In cazul in care observati orice fel de defectiune dupa preluarea locatiei va rugam sa anuntati
responsabilul bazei pentru ca problema sa poata fi remediate in cel mai scurt timp posibil.

- Aveti obligatia s& mentineti curatenia in locatie.

- La plecare, locatia trebuie predata in aceleasi conditii in care a fost preluata: curata, ordonata
si nedeteriorata.

- Este interzisa introducerea in locatie de armament, arme albe sau substante halucinigene.
Conform legislatiei roma&ne consumul sau comercializarea de substante halucinogene sau
pshihotrope este interzis si se pedepseste prin lege.

- Fumatul este permis doar in locurile special amenajate.

- Este interzis accesul vizitatorilor, fira acordul gestionarului BDAM.

- Focul in sobe se poate face numai cu acordul si sub supravegherea angajatilor BDAM.

- Focul de tabaré/grétar se poate face doar in locurile special amenajate cu acordul si sub
supravegherea angajatilor BDAM.

- Orice accident produs ca urmare a utilizdrii necorespunzatoare a obiectelor din dotare sau

nerespectarii prezentului regulament nu este responsabilitatea BDAM.

13/14



illi Utilizarea spatiilor la Baza

UNIVERSITATEA TEHNICA Didactica si de Agrement Marisel

DIN CLUI-NAPOCA

Editia: |  Nr. de exemplare:2

Revizia: Nr. de exemplare:

Pagina 14 din 14

Serviciul Administrativ PO SADM 02

Exemplar nr. 1

11. CUPRINS

Nr.
comp.

Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate

Pag

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN

CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE ...cuvucvteacueaeeaesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssosssnessasesessssssesessss e 1
2. SITUATIA EDITIILOR $1 A REVIZIILOR N CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE vuvvvveeeennnn. O 2
3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI

PROCEDURIN FORNIA EITE .. oo sxvsevasnssssesansissisississssisioniususssssssems i s s dbis i ot vosaennses SR kAo o s - 3
i SRRDPUIL PROTREINSIRE 2yseumsivsssaioss hissuessesncsnss snvasanssisasissnssisn aspsnss sss4sonsssmnasssiast osssas adssossesin s sesnsbebi sedin e ichcssnsasogs 4
o5 ONIENILIE BIE B PRI CIUE oo oo soinsinmssbemscsssii s st s i S s e R sl 4
G DOCEMENTE DE REPERINGIR . ovunseionmmenssinsssnoss s o iy oss s oacssiosshsmiasssusssstsioms s sascearutssrse st frestasions 5
#u  DYERINETIL STABRENNER uoss isssinsi snustonsssnsssssinssnnensasssssusnsnss iossuseseissossisosssssuiesinesi sesdivssiessdvmsesstdosssss ibn shasanbibsrtisn sanss 5
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B RESPOINSBILITATY «sicuusisrssitsinssassnsossss hsssbosaenmsansresssssisensssssseonssasesssense s s¥iesses sssoms i stoss b mbosb s o sbame o sebenmmns s 9
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