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reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a

Elemente
privind Numele si
responsabilii/ ; Functia Data Semnétura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Initiat Costea Stefan Adrian Sef serviciu DPI 0l OF 206 %&
1.1 Elaborat Matache Radu Sorin Director DPI a). oA. g éﬁb‘d\
Secretar comisie de %/
1.2.| Avizat DMC Silvia Padure monitorizare/membru % OM
DMC 0l 'Q?‘ i
1.3. | Verificat DGA Albu Adrian SiEEstor DO ¢ 0-; M[} /
A Vi
Aprobat . . /7
1.4. Conducere UB Mircea Dumitru Rector UB 0 { 07_. A /4/ % /t.ﬂ
i
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa
caz, revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuiti

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I X X
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2
Revizia........
Editia II
Revizia 1
Revizia 2
Revizia........

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul
difuzarii
Nr. | Aplicare/ | g empl Numele si Dat
; Informare/ xemplar Compartiment | Functia umere st p—t Semnitura
Crt. . nr. prenumele primirii
Evidenta/
Arhivare/
Alte scopuri
0 I 2 3 4 5 6 =1
3.1. Aplicare DPI Admini Paraulon 0703 20/6 "-_'%
strator !
Admini Tufiseanu N - &
.- Apli . . ¢ +.2 e
2 el ol strator Liviu )9 Df,@é G
33 Informare DPI Director | Radu Matache | 0 & 0% 216 ng“d\
34 Evidenta/ DPI Sef - .
8 Arhivare Servicii rian Costea OZ\OF.ZGI :

Lad
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4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd cod PO -01 stabileste regulile si responsabilititile pentru desfasurarea
activitatilor de inchiriere a terenurilor de la baza sportiva a Universitatii din Bucuresti.

. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Se aplicd in cadrul Directiei Patrimoniu Imobiliar

. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurabile

Ordinul 400/2015 privind implementarea SCIM.

Ordinul 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015.

Ordinul 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea, indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementérii i dezvoltirii sistemului de control
intern managerial la entitétile publice.

Legea 500/2002 a Finantelor Publice

Legea Contabilitatii 81/1991, actualizata in 2011

. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nu este cazul

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

crt.

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste

Termenul
termenul

14

2.

..............................

3.

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. |P.O. Proceduri operationala
1

PO-01




PROCEDURA FORMALIZATA | Editia: 1

Nr. de exemplare:

1

Cod: PO - 01

Revizia:
Nr. de exemplare:

UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI | pESFASURAREA ACTIVITATILOR DE | Pagina 5 din 8

D’REC;‘IL“Oz;‘L%M ONIU INCHIRIERE LA BAZA SPORTIVA A
UNIVERSITATII DIN BUCURESTI | Exemplar nr.

1

8. Descrierea procedurii operationale

Reglementarile si responsabilitatile privind desfdsurarea procesului de inchiriere a terenurilor de la
baza sportivd a Universitétii din Bucuresti se deruleaza dupa cum se prezinti in continuare:

A. Plata In numerar

1. Persoana care doreste inchirierea terenului de sport al UB efectueazi o rezervare in prealabil

telefonic sau direct la baza sportiva.

2. Persoana care doreste inchirierea terenului de sport al UB se prezinti la baza sportivd a
Universitatii din Bucuresti unde comunica administratorului financiar urmatoarele date: nume,
prenume, numdr carnet student (dacé este cazul), nr legitimatie angajat UB (daci este cazul).

W

Administratorul financiar elibereaza solicitantului chitanta care confirmi efectuarea platii.

4. Solicitantul se prezinta la terenul pentru care a efectuat plata si beneficiazd de serviciile

solicitate,

5. Administratorul financiar depune pe bazi de chitantier si borderou sumele incasate la caseria

Universitétii din Bucuresti

Notatii: A - aprobd; C - contribuie; D - decide asupra efectuarii actiunii (conducere); E - executa; V- verifica
Matricea responsabilita{ilor si raspunderilor in derularea activititii

ETAPE

PARTI IMPLICATE

Admin
financiar

Casier
Beneficiar

1. Persoana care doreste inchirierea terenului de sport al
UB efectueazi o rezervare in prealabil telefonic sau direct
la baza sportiva.

M

2.Persoana care doreste inchirierea terenului de sport al
UB se prezintd la baza sportiva a  Universitafii din
Bucuresti unde comunicd administratorului financiar
urmdtoarele date: nume, prenume, numar carnet student
(daca este cazul), nr. legitimatie angajat (daca este cazul).

3. Administratorul financiar elibereazi solicitantului
chitanta care confirma efectuarea plitii, conform taxelor
aprobate de senatul UB

4. Solicitantul se prezinta la terenul pentru care a efectuat
plata si beneficiaza de serviciile solicitate

5. Administratorul financiar depune pe baza de chitantier
si borderou sumele incasate la caseria Universitatii din
Bucuresti

o
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B. Plata prin virament bancar

1.

2.

Solicitantul care doreste Inchirierea terenului de sport al UB efectueaza o rezervare in prealabil
telefonic sau direct la baza sportiva.

Solicitantul care doreste inchirierea terenului de sport al UB se prezintd la baza sportiva a
Universitatii din Bucuresti unde primeste un model de contract de inchiriere ce urmeaza a fi
incheiat intre Universitatea din Bucuresti si solicitantul in cauza.

Dupa exprimarea acordului privind incheierea contractului de inchiriere, acesta este supus
aprobarii si semnarii de catre conducerea UB si a solicitantului.

Dupd incheierea contractului se elibereaza factura de plata de catre Directia Financiar contabila
si se transmite administratorului financiar de la baza sportiva a UB

Administratorul financiar transmite factura catre solicitant.

Solicitantul se prezintd la terenul pentru care a efectuat plata si beneficiaza de serviciile
solicitate.

Administratorul financiar depune copie dupa factura, cu confirmarea de primire, la Directia
Patrimoniu Imobiliar din cadrul UB

Notatii: A - aprobd; C - contribuie; D - decide asupra efectudrii actiunii (conducere); E - executd; V- verifica
Matricea responsabilititilor si rispunderilor in derularea activitatii

PARTI IMPLICATE

ETAPE

DPI
Admin
financiar
Casier
Beneficiar

Conducere
UB
Conducere

1.Solicitantul care doreste inchirierea terenului de sport al
UB efectueaza o rezervare in prealabil telefonic sau direct
la baza sportiva.

O
es!

2. Solicitantul care doreste inchirierea terenului de sport al
UB se prezinti la baza sportiva a Universitétii din
Bucuresti unde primeste un model de contract de inchiriere

o o . . . - C E
ce urmeaza a fi incheiat intre Universitatea din Bucuresti si
solicitantul in cauza, cu respectarea taxelor aprobate in
senatul UB

3. Dupa exprimarea acordului privind incheierea
contractului de inchiriere, acesta este supus aprobarii si A vV A E E
semnarii de catre conducerea UB si a solicitantului.

4.Dupd incheierea contractului se elibereaza factura de

plata de catre Directia Financiar contabila si se transmite C E
administratorului financiar de la baza sportiva a UB

5.Administratorul  financiar transmite factura catre E C
solicitant

6.Solicitantul se prezinta la terenul pentru care a efectuat C E

plata si beneficiaza de serviciile solicitate

7.Administratorul financiar depune copie dupa factura, cu
confirmarea de primire, la Directia Patrimoniu Imobiliar E
din cadrul UB
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9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii activititii de elaborare — aplicare a

procedurii operationale

Nr.
crt.

Compartimentul (postul)/

actiunea (operatiunea)

I II

I | IV

V | VI |VII

0

1. | (a) Directia Patrimoniu Imobiliar

2. | (b) Director Patrimoniu Imobiliar

W

(c) Departamentul de management al
calitatii

(d) Director General Administrativ

(e) Rector

(f) Directia Patrimoniu Imobiliar

Ap

SIS

(h) Directia Patrimoniu Imobiliar

10. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba

anexd anexei

Numar de
exemplare

Difuzare

Arhivare Alte

Loc | Perioada | elemente

0 1 2 3

4

6 7 8

1.

P
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