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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale:

Nr. | Elemente privind Numele si
crt responsabilii/ i Functia Data Semnaturile
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Conf.dr. Craciun Prodecan 05.2021
Mihai Florin Gabriel
1.2 | Elaborat Pop Liliana Secretar sef 05.2021
1.3 | Verificat Conf.dr. Serban Prodecan 06.2021
Marcel Adrian
1.4 | Aprobat Prof.dr. Andreica Decan 06.2021
Anca

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa Componenta Data de la care se aplica
Nr.crt. caz, revizia in S Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
e revizuita T
cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia Il X X
2.2 Revizia 1 Toate Aplicarea machetei din 07.2021
componentele | anexa 2 a Ordinului nr.
600/2018

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale (manualul de proceduri se gaseste in format electronic pe
pagina web a facultatii la adresa: cs.ubbcluj.ro)

S.‘C()p,ul.. Exemplar Compartiment Functia Numele si ]?at.a" Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
. Departamentul Conf.dr. Serban
3.1 |Aplicare 1 depMatematicé Prodecan Marcel-ASdrian 07.2021
3.2 |Aplicare 1 ggﬁigir;zg?; Prodecan gloor;fi.r(lir. Crdciun 07.2021
Departamentul
de Matematica
3.3 |Aplicare 1 si Informatica |Prodecan ]Cuo(;lii'dr' Robu 07.2021
al liniei
maghiare
. Personal Secretar Personalul
3.4 | Aplicare 1 administrativ |facultate secretarial 07.2021
3.5 |Aplicare 1 Studenti Student Coanta Rares 07.2021
i cancelar
3.6 |Aplicare 1 Secretariat SA;ifmlnlstrator Pop Liliana 07.2021
3.7 |Evidenta 1 Personal éecretar Personalul 07.2021
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S..copuulu Exemplar Compartiment Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
difuzarii nr. i prenumele primirii
administrativ |facultate secretarial
3.8 |Arhivare 1 Pe.rs.onal . |Referent Brie Iulia 07.2021
administrativ Andreea

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de repartizare a locurilor de cazare in caminele studentesti si modalitatea
de aplicare in conditiile desfasurarii activitatii didactice atat in sistemul de predare fata in fata
cat si on-line.

4.2. Stabileste responsabilitatile membrilor comisiei de cazare

4.3 Stabileste modalitatea de aplicare in conditiile activitatii didactice atat in sistemul fata in
fata catsi online

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura curenta se refera la modul in care se repartizeaza a locurilor de cazare in
caminele studentesti studentilor Facultatii de Matematica si Informatica.

5.2. Acordarea locurilor de cazare in caminele studentesti depinde de performanta in activitatea
academica studenteasca, definita de media anului universitar anterior sau a mediei concursului
de admitere, numarul de locuri repartizat facultatii si de regulamentele 1n vigoare.

5.3. Secretariatul facultatii furnizeaza comisiei de burse listele studentilor care au depus cerere
pentru acordarea unui loc in camin.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legislatie primara: Legea Educatiei Nationale 1/2011 cu actualizarile in vigoare

6.2. Reglementari interne ale entitatii publice: Carta UBB, REGULAMENT - CADRU PRIVIND
CAZAREA IN CAMINELE STUDENTESTI - aprobat prin Hotirarea Senatului Universititii Babes-
Bolyai nr. 10218/10.06.2019 - - completat si republicat in baza Hotararii Senatului
nr.8322/22.06.2020.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Nr.crt. Termenul
termenul
1 Procedura Prezentarea formalizat3, in scris, a tuturor pasilor ce
operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat In vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual
2 Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3 Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor
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Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 P.0. Procedura operationala
2 E Elaborare
3 Vv Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7. UBB Universitatea Babes-Bolyai

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Repartitia locurilor de cazare pe facultati se aproba de catre Comisia de Cazare pe Universitate
la propunerea Directiei Generale Administrative a Universitatii si a prefectului studentilor, in
conformitate cu reglementarile Tn vigoare si tinand cont de efectivul studentilor cu domiciliul
stabil In afara municipiului Cluj-Napoca, comunicat de facultati.

Repartizarea locurilor de cazare pe facultdti se face {inand cont de : 1) capacitatea de cazare,
respectiv de efectivul locurilor de cazare din fiecare camin; 2) cifra de scolarizare a studentilor
bugetati cursuri invatamant cu frecventd, ciclul licenta si master, a studentilor straini, bursieri ai
statului roman si a doctoranzilor cu frecventa. Aceasta cifra va fi comunicata anual la sfasitul
lunii mai, Directiei Generale Administrative a UBB - Serviciul Social - de catre fiecare
facultate/Institutut de Studii Doctorale;3) efectivul studentilor straini veniti la studiu in cadrul
programelor SOCRATES/ERASMUS/CEEPUS si diferite acorduri interuniversitare si
interguvernamentale. Numarul studentilor va fi comunicat de catre Centrul de Cooperari
Internationale al UBB; 4) efectivul studentilor senatori si cancelari care vor beneficia de cazare
Tn camin, prefectul studentilor va comunica numarul acestor studenti precum si caminul pentru
care opteazd, anual, pana la sfasitul lunii mai, Directiei Generale Administrative a UBB -
Serviciul Social; 5) efectivul studentilor care se Incadreaza in criteriul medical/studenti orfani
de ambii parinti si cei proveniti din casele de copii sau plasament familial; 6) locurile alocate
studentilor admisi in Colegiul Studentesc de Performanta Academica.

La nivelul fiecarei facultati se constituie o Comisie de cazare care are obligatia de a analiza toate
cererile de cazare; de a Intocmi listele cu studentii care vor beneficia de cazare conform
criteriilor de cazare; de a transmite listele la Directia Generala Administrativa - Serviciul Social -
Tnainte cu cel putin doua zile de Inceperea cazarilor.

Facultatile pot eectua schimburi de locuri de cazare in camine in functie de solicitari, In limita
locurilor disponibile, Tn termen de 15 zile calendaristice de la Inceperea anului universitar.
Studentii altor universitati vor putea beneficia de locuri de cazare in caminele UBB, In baza unor
acorduri Incheiate Intre universitati, care prevad schimbul reciproc si compensatoriu la locuri
de cazare.

In caminele studentesti pot fi cazati:

e Studentii bugetati, Tnvatamant cu frecventa care nu au domiciliul stabil sau nu detin
locuinta in limita a 20 km de Cluj-Napoca, precum si studentii de la invatamantul cu
frecventd, Tnmatriculati pe locurile cu taxa in limita locurilor disponibile.

e Studentii bugetati de la invatamant cu frecventd, se cazeaza in ordinea descrescatoare a
mediilor din anul universitar precedent. Studentii din anul I vor fi cazati pe baza mediei
de la concursul de admitere. Departajarea la medii egale se face tindnd cont de mediile
anilor precedenti pana la media de la concursul de admitere sau criteriile de departajare
de la concursul de admitere.
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e Doctoranzii cu frecventd, in limita locurilor alocate distinct de catre Serviciul Social al
UBB.

e (Cadrele didactice (asistenti titulari) si alte categorii de angajati, care nu au domiciliul
stabil in limita a 20 km de Cluj-Napoca, pe durata a maximum 4 ani, in limita locurilor
disponibile.

e Studentii familisti, cu conditia ca ambii soti sa fie studenti. Cazarea studentilor familisti
se va realiza pe locurile facultatii la care sotul este student. In cazul in care sotia nu
studiazad la aceiasi facultate cu sotul, atunci facultatea sau universitatea la care este
studentd sotia va pune, la dispozitia facultdtii sotului un loc de cazare (in baza unui
acord intre universitati/facultati).

e Studentii orfani de ambii parinti si cei proveniti din casele de copii sau plasament
familial.

e Studentii cu handicap grav si accentuat.

e Studentii strdini veniti la studiu in cadrul programelor Socrates/Erasmu/CEEPUS sau
diferite acorduri interuniversitare si interguvernamentale.

e Studentii strdini care studiaza Tn regim bugetat (cu bursa sau fara bursa).

o In criteriul social se incadreaza studentii integralisti ale caror familii nu realizeaza in cele 3
luni consecutive anterioare depunerii cererii (mai, iunie, iulie 2020) un venit lunar net
mediu pe membru de familie mai mare decat salariul minim pe economie.

e La cererea de cazare se anexeaza: declaratii de venituri de la parinti sau sustinatori legali
ai studentului care solicita loc de cazare, precum si acte justificative / doveditoare /
cupoane de pensie ale sustinatorilor legali pe respectivele 3 luni, declaratie privind
veniturile provenite din exploatarea terenurilor agricole si, dupa caz, adeverinte de la
institutia de invatamant unde sunt scolarizati fratii, sentinte judecatoresti, certificate de
nastere ale fratilor prescolari, certificate de deces ale sustinatorilor legali, certificate de
casdtorie.

o In criteriul medical se incadreaza studentii care suferd de bolile enumerate in H.G.
558/1998, anexa 2, pct. 8 lit. c si care au realizat in anul universitar anterior minim 40
credite (exceptand creditele aferente modulului pedagogic). Bolile luate in considerare la
Criteriul medical sunt: TBC (studentii care se afld in evidenta unitatilor medicale), diabet,
boli maligne, sindromuri de malabsorbtie grave, insuficienta renald cronica, astm bronsic,
epilepsie, cardiopatii congenitale, hepatita cronicd, glaucom, miopie grava, boli
imunologice, infestarile cu virusul HIV, SIDA, spondilitd anchilozantad sau reumatism
articular, ciroza hepatica, leucemiile, limfoamele si talasemiile, scleroza multipla, ulcerul
gastroduodenal.

e Certificatele medicale vor fi eliberate de cdtre medicul specialist/medicul de familie.

e Pentru acordarea unui loc in cdmin pe baza rezultatelor la concursurile studentesti,
studentii care au obtinut in anul universitar precedent premii la concursurile stiintifice si
profesionale, nationale si internationale, la care au participat in calitate oficiald de student
al UBB, vor trimite cererea si o copie scanatd dupa diploma obtinuta Tn perioada
specificatd de cdtre secretariatul facultatii.

e Repartizarea locurilor alocate facultatii se va face cu ajutorul aplicatiei ,Repartizari
Camine”, aplicatie gestionata de Centrul de Sisteme Informatice.

o (riteriul principal al repartizarii locurilor de cazare al studentilor este cel al
performantei Tn activitatea academica studenteasca, definit de mediului anului anterior.
Studentii anului I vor fi cazati pe baza mediei de la concursul de admitere.

e Prioritatile privind cazarea studentilor sunt urmatoarele:

a) Studentii orfani de ambii parinti si cei proveniti din casele de copii sau plasament
familial;

b) Familiile de studenti (ambii soti student;i);

¢) Studentii necasatoriti care au In intrefinere copii si locuiesc Tmpreuna cu acestia;
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d) Studentii si dotoranzii straini de la invatamatul cu frecventd, bursieri ai statului
roman;
e) Studentii nominalizati de catre Comisia de admitere Tn Colegiul Studentesc de

Performanta Academica.

f) Locurile ramase In urma satisfacerii prioritatilor precizate mai sus se vor distribui
celorlalte categorii de studenti cu drept de cazare astfel:

1. 90% din locuri 1n functie de media anului universitar anterior datei cazarii;

2. 10% din locuri In functie de criteriul social si de criteriul medical. Comisia de
cazare pe facultate va distribui acest procent pentru studentii care fac dovada
cazului social/medical, in functie de numarul de cereri Inregistrate.

e Afisarea benficiarilor de locuri in caminele studentesti se face in aplicatia ACADEMIC

Info,individual pentru fiecare student, accesul fiind pe baza de user si parola individuala
a fiecarui student.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Secretariatul intocmeste lista studentilor care au depus cerere de camin si media acestora,

respectiv furnizeaza dosarele depuse pentru repartizarea locurilor in camin pe criterii sociale si

medicale.

UBB furnizeaza numarul de locuri alocate facultatii, precum si repartitia acestora In camine.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Pentru fiecare camin, se intocmeste lista studentilor repartizati In functie de numarul de locuri
alocat.

8.2.3. Circuitul documentelor
Listele de cazare in camine sunt intocmite si verificate de catre comisia de cazare, apoi sunt re-
verificate de catre secretariatul facultatii. Beneficiarii locurilor In camin isi pot vizualiza
repartizarea loc in caminele studentesti doar n aplicatia ACADEMIC Info. Listele studentilor
beneficiari de acordarea unui loc In camin sunt trimise catre rectorat si serviciul social UBB.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: papetarie si consumabile
8.3.2. Resurse umane: cadrele didactice si studenti, membri in comisia de cazare
8.3.3. Resurse financiare: nu este cazul

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
a) se verificd dosarele depuse pentru repartizarea locurilor in camin pe criterii sociale si
medicale
b) se calculeaza numarul de locuri alocate pentru fiecare specializare si an de studiu pe fete si
baieti.
c) se stabileste calendarul activitatii: termen pentru depunerea dosarelor pentru locuri in camin
pe criterii sociale si medicale, afisarea cu repartitia studentilor In camine, perioada de
contestatii, termen pentru afisare beneficiarilor finali repartizati in camine.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
a) secretariatul facultatii afiseaza pe site lista cu documentele necesare dosarelor pentru
repartizarea locurilor In camin pe criterii sociale si medicale si stabileste calendarul depunerii
acestora.
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b) comisia de cazare realizeaza lista studentilor repartizati in cimine, afiseaza pe site modul de
depunere a contestatiilor;

c) comisia de cazare analizeaza contestatiile, afiseaza rezultatul lor si Intocmeste lista finala cu
repartitia studentilor in camine.

d) listele sunt intocmite in 3 exemplare (1 exemplar la facultate, 1 exemplar catre Serviciul
social UBB, 1 exemplar catre Rectorat)

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul
Nr.crt. | (postul)/actiunea | 11 I11 IV \ VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Cadre didactice E
responsabile
2 Secretariat V
3 Comisia de cazare A
4 Comisia de cazare Ap.
5 Secretariat Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Alte
Nr. Denumirea . | Numarde | Difuz Arhivare element
« : Elaborator | Aproba
anexa anexei exemplare | are e
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Lista Secretariat - 1 Secreta | Secreta 2 ani -
studentilor ce riat riat
depun cerere
de camin
2. Dosare camin | Secretariat - 1 Secreta | Secreta 2 ani -
pe criterii riat riat
sociale si
medicale
3. Lista initiala | Comisiade | Comisia 1 Secreta | Secreta 3 ani -
studenti cazare de cazare riat riat
caminizati
4. Rezultatul Comisia de | Comisia 1 Secreta | Secreta 3 ani -
contestatiilor cazare de cazare riat riat
5. Lista finala a | Comisiade | Comisia 3 Secreta | Secreta | Permanent -
studentilor cazare cazare riat riat
caminizati
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11. Cuprins

Numarul
componentel " | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale

Coperta 1

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale 3

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 3
procedurate

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizasi in procedura 3-4
operationala

8 Descrierea procedurii operationale 4-7

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7

10 Anexe, inregistrari, arhivari 7

11 Cuprins 7-8
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