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Дел.бр.: 01-644/11
Датум: 05.09.2011.
ПРОЦЕДУРА ОБРАДЕ ДОКУМЕНТАЦИЈЕ СТУДЕНАТА КОЈИ СЕ СМЕШТАЈУ ПО ЕКОНОМСКОЈ ЦЕНИ У СТУДЕНТСКЕ ДОМОВЕ СЦ „СУБОТИЦА“
Овом процедуром се утврђује начин пријема, обраде, достављање и складиштење документације студената по економској цени који желе да користе услугу смештаја у студентском домовима Студентског центра “Суботица”.
1. Студент преузима образац молбе на пријемном шалтеру у ст. дому „Боса Милићевић” и попуњену молбу преко пријемног шалтера доставља директору.
2. Запослени на шалтеру евидентира молбу у деловодну књигу и доставља је секретарици директора.

3. Копија молбе доставља се руководиоцу сектора смештаја на мишљење и предлог. Руководилац сектора смештаја на фотокопији молбе на полеђини молбе даје мишљење и предлог да ли студент испуњава законске услове за смештај у ст. дом као и да ли је студент измирио евентуалне обавезе према СЦ Суботица, да ли има слободних смештајних капацитета, рок смештаја и сл,  и исту враћа секретарици. 
4. Секретарица директора оригиналну молбу и копију са мишљењем и предлогом доставља директору који на оригиналној молби уписује да ли молбу одобрава или не. 
5. Фотокопију оригиналне молбе секретарица директора доставља секретару који је дужан да писмено обавести студента да ли му је молба одобрена или не.
6. Оригинал молбе остаје у архиви СЦ “Суботица” а фотокопија молбе са мишљењем и предлогом руководиоца сектора смештаја код директора.
7. Студент коме је одобрена молба мора да приликом смештаја у студентски дом достави следећу документацију:

· лекарско уверење студентске амбуланте о здравственом стању,

· уверење да је студент високошколске установе,
· доказ о уплати трошкова израде студентске ел. картице,
· доказ о уплати трошкова станарине,
· попуњен уговор о јемству,
· попуњен уговор о смештају у ст. дому,
· фотокопије личне карте и индекса
и то све предаје на пријемни шалтер. 
8. Документација се предаје секретару који издаје студенту упут за смештај са тачно  одређеним датумом почетка смештаја, датума када је студент дужан да се исели и бројем уговора о смештају.
9. Секретар документацију предаје референту за смештај у ст. дому “Боса Милићевић”. Сва документација се чува код референта за смештај „Боса Милићевић“ у посебно означеном простору.
___________________________

                                                                                                         директор Вељко Војнић
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