R /
Memorialul
Tpotesti> CONSILIUL JUDETEAN BOTOSANI

Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu”, cod 717253, IPOTESTI, BOTOSANI, ROMANIA
Tel.: 0371020346, e-mail: m.ipotesti@gmail.com, www.eminescuipotesti.ro

{ ‘

APROBAT,/ \}/ AN

MANAGER; X SR
\ 2k /)

Conf. univ.\{.,éla\SAINENCO

|

o RO
~—— ¥

5
*

Proceduri operationala
Privind modul de inchiriere a spatiilor, a gestiondrii serviciilor de
cazare, a incasirii acestor venituri si a conducerii evidentei pentru

aceste activitati
% a5 ono
Edifia 11, Revizia 1, Datfacim: oo £ 02 )

7o\

AVIZAT,
Presedinte CM
Anifului Mihaela-}

LY

s

VERIFICAT,
Dir. adj.
Tupilus Daniel

REVIZUIT,

Inspector de specialitate




Cuprins

Denumirea componentei din cadrul PF Pagina
componentei
in cadrul P
Coperta
Cuprins
Scop

Domeniul de aplicarc

Documente de referintd

Defini{ii i abrevieri

Descrierea aclivitalii

Responsabilititi

Formular de evidenti a modificirilor

Formular de analiza a procedurii

O oe| 1| o] | Bt wo| rof —

Formularul de distribuire

—
=

Anexe




1. Scop
Stabilirea unui set de reguli, operatiuni unitare si responsabilitdfi in procesul de inchiriere a
spatiilor, a gestiondrii serviciilor de cazare, a incasarii acestor venituri si a conducerii evidentei
pentru aceste activitagi

2. Domeniu de aplicare
Procedura se aplici de ciitre Compartimentul tehnic-administrativ —baza turisticd si
Compartimentul financiar contabil din cadrul Memorialului Ipotesti.

3. Documente do referintd

Hoti#rdre nr.237 din 08 februarie 2001 pentru aprobarea Normelor cu privire la accesul, evidenta
si protectia turistilor in strocturi de primire turistice, republicati Tn MONITORUIL. OTTCIAL. NR
649 din 12 septembrie 2008.

Ordinul nr. 2226 din 27 decembrie 2006 privind utilizarea unor formulare financiar-contabile.

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, actualizati.

Legea contabilititii nr. 82/1991, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarca si conducerea contabilitdtii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulteriocare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2634/2015 privind documnentele financiar-contabile, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotdrarea Consiliului Judetean nr.73 din 27.05.2010 pentru aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a Memorialului Ipotesti;

Hotirarea Consiliului Judetean nr.157 din 24.11.2016 pentru aprobarea tarifelor pentru
serviciile prestate de Memeorialul Ipotesti, pentru anul 2017.

Regulament de ordine interioara;

Regulament de organizare si functionare a Popasului turistic “Floare albastrd™;

Fisa postului;

4. Definitii si abrevieri

Nr. crt. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul
1 |PO Procedura operationald
2 E Elaborare
3 AY Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah, Arhivare
‘] CFC Compartiment financiar contabil
8 CTA-BT Compartiment tehnic-administrativ — bazi turistici




5. Descrierea activititii
5.1. Generalitiiti

Conform Regulamentului de organizare si functionare a Memorialului Ipotesti, aprobat prin

Hotdrarea Consiliului Judetean nr.73 din 27.05.2010, veniturile proprii se realizeaza, partial, din:

1. (f) inchiriere spatii pentru diverse activititi care nu contravin Regulamentului de organizare

si functionare, cu respectarea Regulamentului intern;
2. {j) prestari servicii cazare;

5.2. Documentele utilizate

5.2.1. Lista 1 provenienfa documentelor utilizate
Adresd solicitare inchiriere
Contract de inchiriere
Fisa de anuntare a sosirii si plecérii
Factura
Chitanta
Grafic sosire/plecare grupuri organizate
Registru pentru evidenta turistilor
Inventarul camerei

5.2.2. Continutul si rohul documentelor utilizate

. Adresii solicitare inchiriere ~ Solicitantul depune la secretariatul institutiei / prin
e-mail o adresi in care precizeaza spatiul solicitat, data, perioada si scopul pentru care doreste
inchirierea. Adresa de solicitare aprobati de managerul institutiel este repartizatd
Compartimentului tehnic- administrativ — bazi turistici pentru intocmirea Contractului de

Tnchiriere.

. Contract de inchiriere — se intomeste de Compartimentul tehnic- administrativ — bazi

turisticd in baza adresei de solicitare a inchirierii aprobatd de managerul institutiei.

. Factura - este documentul cu regim intern de tipdrire §i numerotare pe baza céruia se

intocmeste instrumentul de decontare a serviciilor prestate;

. Chitanta — este documentul justificativ de inregistrare a incasérii contravalorii serviciilor

prestate;

. Fisa de anuntare a sosirii si plecirii se completeazi de fiecare turist in momentul sosirii, pe

baza actelor de identitate.

. Grafic sosire/plecare grupuri organizate — se completeazi de cétre organizator / insofitor

si cuprinde datele de identificare ale tuturor turistilor, data sosirii si data plecérii fiecaruia.

. Registru pentrn evidemta turistilor - se fintomeste de Compartimentul tehnic-

administrativ — bazi turistica.

) Inventarul camerei se referd la toate bunurile materiale care se regésesc in dotarea
camerei: mobilier, lenjerie de pat, prosoape, cuverturi de pat, tablouri, aparaturd (TV, Telefon,

Wifi, frigider, uscator de pir, etc), pahare, cosumabile (sépun, sampon, hirtie igienica.

5.2.3. Circuitul documentelor

- Solicitantul depune fa secretariatul institutiei / prin e-mail o adresa de solicitare inchiriere in
care precizeazd spatiul solicitat, data, perioada, si scopul pentru care doreste inchirierea.
Adresa de solicitare aprobatd de managerul institutiei este repartizatd Compartimentului

tehnic- administrativ — baza turisticd pentru intocmirea Contractului de inchiriere.

- Compartimentul tehnic- administrativ — bazi turisticd, in baza adresei de solicitare a

Inchirierii aprobatd de managerul institutiei, intocmeste Contractul de inchiriere.



- In momentul sosirii fiecare turist completeazi Fisa de anuntare a sosirii si plecirii pe baza
actelor de identitate.

- Tn baza Contractului de nchiriere / Fisei de anuntare a sosirii si plecarii se intocmeste de
citre casierul institutiei factura pentru decontarea serviciilor prestate si chitanta pentru
incasarea contravalorii serviciilor prestate.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale Resursele materiale necesare sunt: calculatoare personale, birourile,
rechizite, ete.

8.3.2. Resurse umane Resursele umane necesare derularii activitétii sunt: persoanele desemnate
sil exeroito acoastdl aclivilate, Compartimentele de specialilate din cadiul instituiei.

8.3.3. Resurse financiare Resursele financiare necesare deruldrii aclivitdlii sunt stabilitc prin
bugetul entitétii publice.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Programarea clientilor institutiei se realizeazi astfel:

- pentru servicii de cazare, spatiile institutiei pot fi rezervate, in functie de disponibilitate, prin
tel.,, fax, e-mail sau direct la secretariatul institutiei; rezervarile sunt completate n registrul
pentru rezervari de catre personalul desemnat.

- pentru servicii de inchiriere, spatiile institutiei pot fi rezervate printr-o adresa solicitare
inchiriere depusé la secretariatul institutiei / prin e-mail.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

L. Inchiriere spatii pentru diverse activitéti

Memorialul Ipotesti inchiriazi pentru diverse activititi care nu contravin Regulamentului de
organizare $i functionare, cu respectarea Regulamentului intern, urmétoarele spatii;

Sald de expozitie ,,Horea Bernea”
Amfiteatru ,,Laurentiu Ulici” — pentru conferinte, simpozioane, spectacole
Amfiteatru in aer liber” pentru diverse manifestiri culturale

Suprafatd de teren ocupati de foisor
_Tarifele pentru serviciile prestate de Memorialul Ipotesti sunt aprobate anual, prin Hotarirea
Consilinlui Judetean, in baza propunerilor inaintate in perioada octombrie - noiembrie a fiecdrui an.
Tarifele pentru anul in curs au fost aprobate prin Hotiirdrea Consiliului Judetean in toamna anului
anterior.

Solicitantul depune la secretariatul institutiei / prin e-mail o adresi de solicitare inchiriere in
care precizeazi spatiul solicitat, data, perioada §i scopul pentru care doreste inchirierea. Adresa de
solicitare aprobata de managerul institutiei este repartizati Compartimentului tehnic- administrativ —
bazi turisticd pentru intocrniirea Contractului de inchiriere.

Spatiile inchiriate sunt supravegheate in mod continuu de personalul institutiei. Persoanele
desemnate pentru supraveghere predau si preiau spatiile si asigurd supravegherea continud a acestora
fiindu-le interzisi pirisirea lor. La predarea si preluarea spatiilor personalul desemnat verifica
conditiile de curitenie, de functionalitate §i integritatea spatiilor inchiriate. Orice eveniment sau
deficients constatatd va fi comunicati in scris managerulului in termen de 1 zi.

n baza Contractului de inchiriere se intocmeste de catre casierul institutiei factura, completatd
cu toate informatiile previzute de OMFP nr.2226/2006 si Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal,
actualizata :

- elementele de identificare ale beneficiarului;
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- denumirea spatiului inchiriat;
-numirul de ore/zile;
- tariful pe ora/zi;
- data Tnchirierii;
- modalitate de platd, numerar {chitanta nr.) sau prin virament — termenul de plata.
Factura se Intocmeste de citre casier in ziua inchirierii sau anticipat pe baza datelor inscrise in
Contractul de inchiriere: elementele de identificare ale beneficiarului, denumirea spatiului inchiriat,

numirul de ore/zile, tariful pe ord/zi, modalitate de platd, numerar (chitanta nr.) sau prin virament —
termenul de plata.

In situatia in care intervin modificdri, casierul infocmeste o alti facturd pentru serviciile
suplimentare pe baza datelor actualizate.

Plata serviciilor de inchiriere se efectueazi anticipat, In numerar sau prin virament bancar.
Casierul institutiei intocmeste chitanta pentru incasarea contravalorii serviciilor prestate.

IL. Prestiri servicii cazare

Memorialul Ipotesti oferd pentru cazare, cu respectarea Regulamentului de organizare si
functionare, Regulamentului intern §i Regulamentului de organizare si functionare a Popasului
turistic “Floare albastrd”, urmitoarele spatii din cadrul pensiunii ,,Floare albastra™:

-camerd cu 2 sau 3 paturi
- camerd protocol pat dublu - cazare/zi

- camere Bungalow “Floare albastrd”

Pentru grupuri mai mari de 10 persoane si mai mult de 2 popti se aplicd o reducere de 20% la
tariful de cazare. '

Tarifele pentru serviciile prestate de Memorialul Ipotesti sunt aprobate anual, prin Hotirdrea
Consiliului Judetean, in baza propunerilor inaintate in perioada octombrie - noiembrie a fiecdrui an.
Tarifele pentru anul In curs au fost aprobate prin Hotirdrea Consiliului Judetean in toamna anului
anterior.

Personalul desemnat cu primirea turistilor sunt obligati sa asigure Inscrierea tuturor turigtilor
in evidentele operative, la sosirea acestora, si completarea formularului din Anexa 1
»Figa de anuntare a sosirii si plecirii".

Fisele de anuntare a sosirii §i plecdrii sunt formulare inseriate. Datele pe care le contine
fiecare fisd sunt cele previzute in anexa nr.1. Completarea fiselor se face de cétre fiecare turist in
momentul sosirii, pe baza actelor de identitate, care pentru cetitenii roméni sunt: buletinul/cartea de
identitate si pasaportul, carnetul de marinar sau licenta de zbor; pentru cetifenii striini sunt:
pasaportul, carnetul de identitate, legitimatia provizorie, permisul de mic trafic, carnetul de marinar
sau licenta de zbor, iar pentru militarii In termen si elevii institutiilor militare de nvé{dmént sunt:
buletinul/cartea de identitate sau, dupi caz, documentele de identitate militare (carnetul de serviciu
sau legitimatia).

Este interzisii cazarea oriciirei persoane care nu posedi act de identitate.

Fisele de anuntare a sosirii si plecarii, completate §i semnate de turistii cazati, se preiau,
impreuni cu actele de identitate, de catre personalul desemnat, care sunt obligati s& confrunte datele
din fise cu cele din actul de identitate, si semneze figele pentru confirmarea completdrii corecte a
acestora §i si restituie imediat actele de identitate turistilor. Raspunderea pentru completarea corectd
a fiselor de anuntare a sosirii si plecarii revine personalului desemnat.

Fisele de anuntare a sosirii si plecdrii se intocmesc in doud exemplare, iar pentru evitarea
utilizéirii indigoului, acestea sunt realizate din hértie chimizata.

Originalele fiselor de anuntare a sosirii si plecarii, grupate in ordine alfabeticd, se predau

zilnic casierului institutiei pentru arhivare in vederea predérii organelor de politie.
Compartimentul tehnic- administrativ — bazi turistica, prin personalul responsabil de activitatea de
cazare (director adjunct, inspector de specialitate) solicita organelor de politie stabilirea modalitatii
de predare a fiselor de anuntare a sosirii si plecirii §i respectd termenele si conditiile de predare
stabilite de organele de politie.



Copiile de pe fisele de anuntare a sosirii si plecirii, grupate n acelasi mod ca si originalele,
ramdn la institutie, cu termen de arhivare 5 ani.

Cazarea minorilor in varstd de pind la 14 ani este permisd numai in cazurile in care acestia
sunt insotiti de périnti sau de reprezentantii legali. Se excepteazi de la aceastd reguld minorii aflati
in drumetie, tabere, excursii, concursuri sau in alte actiuni similare, fnsotiti de cadre didactice,
antrenori si ghizi din partea organizatorilor actiunilor respective.

Spatiile de cazare se predau / preiau de citre personalul cu atribuiil de receptioner. La
predarea si preluarea spatiilor personalul desemnat verifici conditiile de curitenie, de functionalitate
si integritatea spatiilor de cazare, verificd existenfa bunurilor materiale din Inventarul camerei. in
cazul in care constat3 lipsuri sau distrugeri anunt3 telefonic personalul responsabil de activitatea de
cazare (director adjunct, inspector de specialitate) si solicitd turistului in cavzd completarea unui
angdjainent de plad, n cate vor {1 speclficale detalial lipsurile si distiugerile conslatate.
Angajamentul de platd va fi semnat de turist, personalul cu atributii de receptioner §i, in termen de 1
zi, de personalul responsabil de activitatea de cazare (director adjunct, inspector de specialitate)
pentie conlnarea faptelor. Dacd tulstul tefuzd semnatea angajaincilulul de platd, acest luciu cste
consemnat pe angajament si contrasemnat de agentul de pazé, pentru confirmarea faptelor.

Orice eveniment /deficientd /distrugere / lips3 constatatd va fi comunicat In scris managerulului in
termen de 1 zi.

in baza Fisclor de anuntare a sosirii si plecirii se intocmeste de citre casierul institutiei
factura, completati cu toate informatiile prevazute de OMFP nr.2226/2006 si Legea nr. 227/20135
privind Codul fiscal, actualizatd :

- elementele de identificare ale beneficiarului;

- perioada de cazare;

- numarul de persoane;

- pumarul de zile;

- tariful de cazare;

- reducerile acordate;

- modalitate de platd, numerar (chitanta nr.) sau prin virament — termenul de plata.

Factura se Intocmeste de ciitre casier in ziua sosirii sau anticipat, pe baza datelor inscrise in Figele
de anuntare a sosirii si pleciirii: elementele de identificare ale beneficiarului, perioada de cazare,
numarul de persoane, numdrul de zile, tariful de cazare, reducerile acordate. In situatia in care intervin
modificari, respectiv prelungirea sederii sau modificarea numérului de persoane s.a., casierul
intocmeste o altd facturd pentru serviciile suplimentare pe baza datelor actualizate in figele de anun{are
a sosirii si plecérii.

Prin exceptie, atunci cind este aprobati plata la termen, factura poate fi intocmiti In ziuva plecirii.

Plata serviciilor de cazare se efectueazi anticipat, in numerar sau prin virament bancar.
Casierul institutiel intocmeste chitanta pentru Incasarea contravalorii serviciilor prestate si depune la
trezorerie veniturile incasate in termen de 3 zile lucriitoare.

Datele de identificare ale persoanei care a ficut rezervarea si/sau datele de identificare ale
beneficiarului completate in facturd, serviciile prestate (perioada, numar persoane, numdr zile, tariful
de cazare, reducerile acordate) sunt completate in ziua cazérii in Registrul pentru evidenta turistilor.

in fiecare cameri / spatiu comun se afiseazi Inventarul camerei ce contine toate bunurile
materiale care se regisesc in dotarea camerei: mobilier, lenjerie de pat, prosoape, cuverturi de pat,
tablouri, aparaturd (TV, Telefon, Wifi, frigider, uscator de pér, etc), pahare, cosumabile (sdpun,
sampon, hirtie igienica.

Inventarul camerei trebuie si fie prezent si functional.

Tarifele de cazare / inchiriere sunt afisate la receptie.



6. Responsabilitati

Nr. crt.

Componenta  organizatoricd  (postul,
operatiunea)

actiunea,

Responsabilitati

Manager

- Aprobd adresa de solicitare
inchiriere;

- Semneazd Contractul de
inchiriere;

- Aprobd plata serviciilor de
Inchiriere/cazare la termen.

Director adjunct

- Verifica si vizeazi adresa de
solicitare inchiriere;

- Secinneass Conttactul de
inchiriere ;

- Avizeazi plata serviciilor de
inchiriere/cazare 1a fermen;

- Uunliesle  si - vetilicd
incasarea contravalorii
serviciilor pentru care a fost
aprobati plata la termen.

- Verifici completarea la zi a
Fiselor de anuntare a sosirii si
plecdrii si a Registrului pentru
evidenta turistilor.

Contabil sef

- Asigurd si verificd
fnregistrarea, in evidenta
contabild, serviciilor prestate si
a incasarii contravalorii
acestora.

- Verificd concordanta facturii
emise cu contractul de
inchiriere / figa de anuntare a
sosirii $i pleciirii;

- Semneazid Contractul de
inchiriere;

- Comunicd  managerului
facturile neincasate in termenul
aprobat.

CFC

- Inregistreaza, in evidenta
contabila, serviciile prestate si
incasarea contravalorii acestora.
- Comunicd  managerului
facturile neincasate in termenul
aprobat.

CTABT

- Intocmeste Contractul de

nchiriere;

- Verifica Fisele de anuntare a

sosirii i plecarii;

- Completeazd Registrul pentru
evidenta turistilor;

- Comunicd zilnic casierului




Fisele de anuntare a sosirii si
plecérii- exemplarul original;

- Verificd conditiile de
curdtenie, de functionalitate si
integritatea spatiilor, Inventarul
camerei la predare / preluare;

- Completeazda si semneazi
angajamentul de plata;

- Anuntd telefonic personalul
responsabil de activitatea de
cazare (director adjunct,
inspector de specialitate) cu
privite la orice lipsd / distrugere
constatata;

- Comunica in seris
tanagerulului in tetmen de 1 i
orice eveniment /deficientd
/distrugere / lipsd constatata.

6. Casierul - Intocmeste factura pentru
serviciile prestate.

- Incaseazd de la turisti
contravaloarea serviciiilor
prestate si elibereaza chitanta

- Intocmeste  foaia de
varsamant si  depune la
trezorerie veniturile incasate.

7. Formular de evidenti a modificarilor

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnétura
crt responsabilii/ prenumele
operatiunea
0 1 2 3 ok 5

\ il
1.1 | Revizuit Nistor Corneliu P =
1.2 | Verificat Tupilus Daniel a?;‘f_Q&r\. 2021 M

1.3. | Avizat Mihaela Anitului | Presedinte CM [2)} . =X, 2=2h </

1.4 | Aprobat Ala Sainenco Manager I'!;LJ
T
N/

8. Formular de analizi a procedurii

Nr. | Editia sau, dupd caz, revizia in Componenta Modalitatea | Data la care se
crt. cadrul editiei revizuitad reviziei aplicd prevederile
editiei sau reviziei

editiei

0 1 2 3 4

I | Editial 10.05.2017

2. | Editia II. Revizia 1
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9, Formularul de distribuire

0 Scopul | Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
difuzirii | nr. prenume primirii J
1 2 3 4 5 6 7]
9.1. | Aplicare | 1 | Conducere Manager Ala Sainenco % Pa
9.2. | Aplicare | 1 | Conducere Director Tupilus ~ Qli%
adjunct Daniel 3 .04 '20()[ :
9.3. | Aplicare | 2 | Compartiment financiar Contabil Cirimpei
contabil sef. Luminita
Alexandrina OG
9.4. | Aplicate | 3 Compartiment tehnic- | Inspector de Nistor
administrativ — baza specialitate Corneliu
turisticd
9.5. | Aplicare | 4 | Comparliment lehnic Ingrijitor Asuvel
administrativ  baza Stefania
turistica
9.6. | Aplicare | 5 | Compartiment financiar | Casier Ciornei &2“"
contabil Viorica
10. Anexe
Anexa 1. Fisa de anuntare a sosirii §i plecdrii
FISA DE ANUNTARE A SOSIRII SI PLECARII
REGISTRATION FORM - ANMELDUNG - FORMULAIRE
TO BE COMPLETED ON ARRIVAL
AUSZUFULLEN BEI DER ANKUNFT
POUR COMPLETER A L'ARRIVEE
I e
SURNAME AND CHRISTIAN
NAME NAME UND VORNAME
NOME ET PRENOME
DATA NASTERII LOCUL NASTERII CETATENIA
DATE OF BIRTH PLACE OF BIRTH NATIONALITY
GEBURTSDATUM GEBURTSORT STAATSANGEHORIGKEIT
DATE DE NAISSANCE LIEU DE NAISSANCE NATIONALITE
DOMICILIUL: LOCALITATEA STRADA Nr. TARA
RESIDENCE: LOCALITY STREET No. COUNTRY
WOHNSITZ: ORT STRASSE Nr. AND
DOMICILE: LOCALITE RUE No. PAYS
DATA SOSIRII DATA PLECARII SCOPUL CALATORIET N ROMANIA
DATE OF ARRIVAL DATE OF DEPARTURE . PURPOSE OF TRAVELLING TO
ROMANIA
ANKUNFTSDATUM ABREISEDATUM ZWECK DER  REISE  NACH
RUMANIEN
DATE D'ARRIVE DATE DE DEPART MOTIVE DE VOTRE VOYAGE EN
ROUMANIE
ACT DE IDENTITATE: SERIA Nr.
IDENTITY CARD: SERIES No.
PERSONALAUSWEIS: SERIE Nr.
PAPIERS D'IDENTITE SERIE No.
SEMNATURA TURISTULUI SEMNATURA RECEPTIONERULUI
TOURIST'S SIGNATURE RECEPTIONISTS SIGNATURE

UNTERSCHRIFT DES EMPFANGSCHEFS
SIGNATURE DU RECEPTIONNAIRE

UNTERSCHRIFT DES TOURISTEN
SIGNATURE DU TOURISTE



