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Cod: PO — SERVICIUL SOCIAL - 04

1. Scop
Procedura are drept scop intocmirea statelor de plata pentru toate tipurile de burse acordate
studentilor Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplici pentru toate tipurile de burse: burse de performanti tip I si tip II, burse
sociale, burse pentru roménii de pretutindeni, burse de echitate sociald din venituri proprii, burse
acordate bursierilor straini.

3. Documente de referinti

- Legea Invatiméntului superior nr.199/2023 cu modificérile si completérile ulterioare;

- Regulamentul privind acordarea burselor pentru studenti ciclurile de studii licentd , master si
doctorat forma de Invagamant cu frecventi;

- Ordinul Ministerului Educatiei nr. 6463/2023 privind aprobarea Criteriilor generale de
acordare a burselor si a altor forme de sprijin financiar de la bugetul de stat pentru studentii si
cursantii din Invatimantul superior de stat, invatdmant cu frecventa, cu modificérile si completérile
ulterioare;

- Ordinul Ministerului Educatiei nr. 6494/2023 privind aprobarea cuantumurilor burselor
pentru studentii inmatriculati la programe de studii universitare, organizate cu finantare de la
bugetul de stat, la forma de invitiméant cu frecventd, In institutiile de invatimant superior de stat,
in anul universitar 2023 - 2024

- Codul privind drepturile si obligatiile studentului, Cartei universitare, Contractului
institutional Incheiat de Universitare cu Ministerul Educatiei, alte prevederi legale nationale si
interne ale institutiei, In vigoare.

- Hotaréri ale Consiliului de Administratie si Senatului Universititii ,,] Decembrie 1918 din
Alba Iulia.

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

= Entitate publicd - autoritate publici, institufie publica, companie/societate nationald, regie
autonom3, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar
majoritar, cu personalitate juridics, care utilizeazd/administreaz fonduri publice si/sau
patrimoniu public.

» Compartiment - Directie General Administrativd, Directie, Departament, Serviciu,
Compartiment, Comisii, inclusiv institutie fira personalitate juridica aflata in subordinea,
coordonarea sau sub autoritatea entitafii;

= Conducdtor compartiment - Director General Administrativ, Director, Sef Departament,
Sef Serviciu;

»  Procedurd documentatd — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau hformat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
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de sistem si proceduri operationale;
= Procedura operafionald (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfisoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate,
fara aplicabilitate la nivelul Intregii entitéti publice;
= Bursd — forma de sprijin a activititii studentilor menita si sustind activitatea educationald,
respectiv situatia sociala.
4.2. Abrevieri
= EP - Entitate publicd;
= PO —Procedurd
=  UAB — Universitatea ,,1 Decembrie 1918 Alba Iulia
= S.S. - Serviciul Social
=  BCR - Banca Comerciald Roména
= BP - Banc Post
= BT — Banca Transilvania
=  SmartUMS - Smart University
= Cont IBAN - cont bancar international

5. Descrierea procedurii

Bursele, indiferent de categorie, se acorda pe toatd durata anului universitar (12 luni), cu
exceptia burselor sociale ocazionale. Studentilor inmatriculati in ultimul an de studiu al ciclurilor
de studii de licentd sau de master care beneficiazi de orice tip de bursd in ultimul semestru de
studii al respectivului ciclu, li se va acorda acelasi tip de bursd pand la sustinerea examenului de
finalizare a studiilor in prima sesiune din anul universitar curent. Acordarea burselor inceteazi la
data pierderii calitdfii de student sau a neindeplinirii criteriilor de promovabilitate, dupd caz, in
conformitate cu regulamentele de organizare si functionare ale institutiilor de invatamant superior.

Bursele, indiferent de tipul lor, se vireazi studentilor in conturi bancare. fn acest sens,
Serviciul Social trimite citre secretariatul tuturor facultétilor si al IOSUD-UAB anuntul privind
transmiterea de catre studenti a contului bancar in cel mai scurt timp de la data afisarii listelor cu
bursieri.

La inceputul fiecarui semestru se primesc listele cu studentii bursieri, liste semnate si
aprobate de citre secretarul facultatii si decan. Listele nominale sunt introduse in cadrul aplicatiei
SMART UNIVERSITY de catre facultati. O datd introdusi nominal studentii bursieri, Serviciul
Social confrunti listele cu studentii introdusi in aplicatia SMART UNIVERSITY, iar apoi executi:

- introduce contul IBAN al fiecarui student in parte, banca, sucursala si seteaza contul ca
fiind cont activ al bursierului;

- dacd bursierul in semestrul anterior a fost bursier, contul se pastreazi, dar se seteazi la
fiecare student in parte contul ca fiind cont activ.
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Pentru continuarea procedurii de operare - virare a burselor, lunar se executd urmétoarele
etape in modulul burse:
1. Burse/Configuratii burse
- Pentru fiecare tip de bursa, pe fiecare specializare, pe fiecare an de studiu;
- Gestionarea termenelor scadente pentru configuratie bursa;
2. Burse/Generare plati
- Pentru fiecare tip de bursi, pe fiecare specializare, pe fiecare an de studiu;
- Generare plati pentru studentii care au introdus contul Iban, pentru cei care nu au se introduce
contul de cétre Serviciul Social si se seteazi cont curent activ;
3. Burse/Setare/desetare virament bursa
- Pentru fiecare tip de bursi, pe fiecare specializare, pe fiecare an de studiu,
4. Burse/Centralizator burse
- Generat pe Specializare pentru toate tipurile de bursa;
5. Burse/Rapoarte sintetice cu plitile efectuate la béinci
- Generate pentru fiecare banci in parte;
6. Burse/Export alimentare card pentru fiecare banca in parte
- Se genereazi pe fiecare banc in parte si se prelucreaza fisierul in forma acceptata de cire
banci;
- Fisierul prelucrat corespunzitor fiecérei banci se va transmite acesteia prin email sau va
fi prelucrat de cétre universitate in aplicatia de internet banking;
7. Burse/Listarea state de platia burse
Listarea burselor se efectueazi lunar pentru fiecare facultate in parte, pentru fiecare pe
specializiri an de studiu si pe tipuri de bursa. Statele de platd se semneazi de persoana care le-a
intocmit de la Serviciul Social, se verifica si se vizeaza de Sefului Serviciului Social.
8. Burse/ Semnarea si aprobarea Statelor de Plata
Dupa verificarea si vizarea Statelor de Plata pentru burse de cétre Seful Serviciului Social,
acestea se inainteazd spre aprobare persoanelor in drept: Contabilului $ef si Rectorului.
Dupa listarea si semnarea de persoanele autorizate, statele de platd se indosariaza si se
arhiveazi pe specializiri si ani de studiu, la Serviciul Social, unde se pastreaza 5 ani, apoi se depun
la Arhiva Universitatii.

6. Responsabilitati

Seful compartimentului Verificd si vizeazi statele de plati ale studentilor bursieri |I
Persoana care desfisoari activitatea | Descrierea procedurii de operare a burselor in state de i
plata, se executd de cétre administratorul financiar din
| cadrul Serviciului Social.

Formulare:
- State de plata — format pe suport de hartie (A4)
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Liste nominale cu studentii bursieri date de secretariate — format electronic — in aplicatie
Smart University modul Burse
Liste nominale cu studentii bursieri date de secretariate — format pe suport hértie (A4)
Rapoarte sintetice cu bursele studentilor efectuate intr-o luna la banca
Centralizatoare nominale cu bursele virate la banca

7. Formular evidenta modificari
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legal in vigoare
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OSGG nr. 600/2018
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legal in vigoare -
OSGG nr. 600/2018
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

Data
Nr Nume si Data retragerii Data
) Compartiment/Functia o Semnéitura . Semniitura intrarii
exemplar prenume primirii procedurii .
R ) in vigoare
inlocuite
I | Serviciul Social Cimpean Claudia |7 49 5024 25.09.2024 25.09.2024
Exemplar nr. 1 (originalul)
2. Comisia de monitorizare Marina Viorel Informare Actualizare
. - . 27.09.2024 . .09.2024 . . .09.
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) Lucian 7 email 25.09.202 publicare site I
3. Directia Generald Administrativa Dragomir Cosmin Informare Actualizare
. < 27.09.2024 . 25.09.2024 ) . .09.
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) 7 email publicare site 2.09.2024
4 — . ] . .
Serviciul Economic §1. Resursqumane Joldes Gabriela 7 09.2004 Infm:mare 95.00.2024 Actu-allzare. 25.09.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) email publicare site
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa A

Secretariate facultati si al
10SUD-UAB
- primire liste finale bursieri de
ajutor social

Serviciul Social Aprobare
sume

Sedinta CA

intocmire
state de plata
burse

Avizat sef
Serviciu Social

Plata burse
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In desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta
reglementirile europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), cele nationale transpuse prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind mésuri de punere in
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si reglementirile interne elaborate in cadrul Universittii
,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, aplicabil in
cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia, politici de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba lulia
din data de 25 septembrie 2024.

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Emilia Dusa
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