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SABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI
, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr mente prlvmd Nunisles;
’ responsabilii / : Functia Data Semniitura
ert, " prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5 i
Elaborat Cimpean Claudia Sef Serv. Social 13.06.2018 | =)
Verificat Géban Lucian Director General 15.06.2018 =
Administrativ il /,
1.3 Avizat Cetean Presedinte Comisia pentru | 14.06.2018
Voiculescu Laura relatii cu studentii, qéﬂ”’/
absolventii gi mediul social P }
sk Aprobat Marina Lucian Presedinte Senat 28.06.2018 |1
5 i
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE
Data de la
" .. care se aplici
Nr. ’Edl!ﬁla / Rev;zola. Coml?on.elvlta Modalitatea reviziei prevedel:'ile
crt. | in cadrul editiei revizuita i s
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 +
2.1. | Editia I Elaborare procedura | Conformitate cu cadrul legal in 31.01,2011
operationala vigoare
Revizia 1 Documente de Conformitate cu cadrul legal in 19.12.2012
referinta vigoare
2.2, | Editia II Elaborare procedurd | Conformitate cu cadrul legal in vigoare 15.05.2013
operationald
2.3. | Editia III Elaborare procedura | Conformitate cu cadrul legal in vigoare | 26.10.2016
operationald
2.4. | Editia IV Elaborare procedurd | Conformitate cu cadrul legal in vigoare | 27.04.2017
operationala
2.5. | Editia V Elaborare procedurd | Conformitate cu cadrul legal in vigoare | 28.06.2018
operationald - OSGG nr. 400/2015 cu modificirile si
completérile ulterioare

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

- g i Exemplar Difuzare
T copu nr. : : Nume si Data
ert. | difuzirii Compartiment/Functia y PR SemnEtara
prenume primirii
Evidents/ Copia Centrul  pentru  Managementul
3.1 o) scanatd | Calitdyii si Strategie Institufionald | PArvu Simona 05.07 104
Arhivare
/ Secretar
Aplicare/ Copia | Directia Generald Administrativd 2 : :
9.2 Informare scanatd | / Director General Administrativ Gdban Lucian |5 013.0/8
33 Aplicare/ Coplav Facultatea de Stiinte Economice / Popn Marla 9 0t /
Informare scanatd | Decan
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L Lopu nr : i N i Dat
Pt . 0 rtiment/Functi ume i ata <
crt, | difuzarii Compa ent/Functia . . .. | Semnitura
prenume primirii |
3.4 Aplicare/ Copia | Facultatea de Drept si Stiinge Tudorascu | ‘ f 0 7% [
" | Informare scanatd | Sociale / Decan Miruna 1ot 6 7

Aplicare/ Copia | Facultatea de Istorie si F, ilologie / | lordichescu . i
3.3 Informare scanatd | Decan Teodora 4/ oL/4 /él;

36 Aplicare/ Copia | Facultatea de Teologie Ortodoxd | Himecinschi 0c. 0311%3 [/{ %

LI

Informare scanatd | / Decan Mihai ’
37 | intormare | scanas | ngmesects e~ | otar corma Yl e p5| R
N Al b el L T P
29 | e |y | Sl | Cnpen ey [
3.10 | Arhivare origlinal Senat / Secretar giﬁ}gﬁ:ﬂ 2.0 2.0 44 [é/ /

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Modul de realizare a activitatii, compartimentele §i persoanele implicate

Fondurile pentru acordarea burselor sunt repartizate de catre Ministerul Educatiei Nationale proportional cu
numarul studentilor inmatriculati la programe de studii universitare cu frecventd, fira taxa ciclurile de studii
licenta si master din institutia respectivd, in baza contractului institutional pentru fondul de burse. Din fondul
de burse repartizat Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia, 30 % din fondul total de burse este alocat
pentru categoria de burse de ajutor social.

Fondul de burse sociale se alocd la nivelul universitatii, printr-o activitate centralizatd, coordonati de seful
Serviciului social, cu sprijinul facultatilor si al Comisiei de specialitate a Senatului — Comisia pentru relatii cu
studentii, absolventii si mediul social.

Bursele sociale se acorda in baza prevederilor Regulamentului privind acordarea burselor pentru studenti
~(aprobat de Senat), la propunerea facultdtilor, dupa verificarea de citre Serviciul social s1 aprobarea in
Consiliul de Administratie.

Cuantumul burselor se stabileste prin Hotirdrea Senatului universitar, la propunerea Consiliului de
Administratie, in limita fondurilor disponibile si nevoilor identificate la nivelul comunitatii studentesti.

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii

Procedura delimiteazi in sectiunea 8.2 documentele utilizate in aplicarea acesteia §i di asigurari cu privire la
existenta documentatiei adecvate derulirii activitafii mentioOnate in procedur.

4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Directia Generald administrativi, prin Dir. Gen. Adm. si seful Serviciului social, precum si facultdtile, prin
Decani iau masurile corespunzitoare necesare pentru ca activitatea sd nu fie perturbata in cazul ivirii unor
evenimente deosebite.

4.4. Sprijini auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector / conduciitorul
structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura operationali se constituie un suport pentru activitdfile de control (intern si extern).

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se aplici in cadrul Universititii ,,| Decembrie 1918” din Alba Iulia pentru toate facultitile.
S.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationala

Intocmirea, depunerea si verificarea dosarelor de bursi de ajutor social depuse de citre studentii care intrunesc
conditiile precizate in Regulamentul privind acordarea burselor.
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¥ W&t explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitiiti desfisurate de
ntitated publici

Dosarele de bursd sociald se depun la secretariatele facultétilor in baza cererii studentului si insotite de
documentele justificative. Cererile se depun in termen de 10 zile lucritoare de la inceperea semestrului.
Secretariatele facultatilor verificd datele inscrise de student in cererea de acordare a bursei.

Secretariatele predau pe baza de proces verbal dosarele de burse sociale citre Serviciul social in termen de 2
zile lucratoare de la finalizarea perioadei de depunere a dosarelor.

Serviciul social analizeaza dosarele studentilor solicitanti de burse sociale si Intocmesc situatia nominala a
celor care indeplinesc conditiile pentru acordarea bursei de ajutor social, pe fiecare categorie in parte si
prezinta inclusiv ierarhizarea studentilor in functie de veniturile declarate.

Dosarele studentilor insotite de situatia nominala se transmit Comisiei de specialitate a Senatului (in termen
de 3 zile lucritoare de la finalizarea perioadei de analizi a dosarelor in cadrul Serviciului social).

Comisia pentru relatii cu studentii, absolventii si mediul social, care va verifica prin sondaj modul de realizare

-a analizei efectuate de citre Serviciul social.

Comisia de specialitate inainteaza lista nominala a studentilor beneficiari de bursi sociali Consiliului de
Administratie spre aprobare.

Dupa aprobare lista bursierilor va fi transmisi de citre Facultati Serviciului Social pentru demararea procesului
de prelucrare financiard a sumelor pentru fiecare student beneficiar de bursi de ajutor social,

Din alocatiile bugetare beneficiazi de burse de ajutor social permanent numai studentii bugetati. Studentii cu
taxd pot beneficia de bursi sociald numai din veniturile proprii ale institutiei.

5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activitifi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurati

Respectarea termenelor pentru depunerea cererilor de citre studenti pentru acordarea bursei de ajutor social.
Completarea in timp util a dosarelor descoperite a nu fi complete.

5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii
Facultati, Serviciul Social, Comisia de specialitate a Senatului, Consiliul de Administratie, Senatul universitar,
Serviciul Financiar-contabil.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII

- PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale

Nu este cazul.

6.2. Legislatie primari

- Regulament privind acordarea burselor pentru studenti — ciclurile de studii licenta i master, forma de
invdtdmant cu frecventi;

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Hotarari ale Senatului universitar;

- Ordinul MEN nr. 4104/2017 pentru modificarea anexei la Ordinul MEN nr.3392/2017 privind stabilirea
criteriilor generale de acordare a burselor si altor forme de sprijin materiale pentru studentii si cursantii din
invatdgmantul superior de stat, Invitimant cu frecvents,

- Ordinul MEN nr. 4366/2017 pentru modificarea si completarea anexei la Ordinul MEN nr.3392/2017
privind stabilirea criteriilor generale de acordare a burselor si a altor forme de sprijin materiale pentru studentii
si cursantii din invatimantul superior de stat, invatdmant cu frecvents;

- Ordinul MEN nr. 3392/2017 privind stabilirea criteriilor generale de acordare a burselor si a altor forme de
sprijin materiale pentru studentii si cursantii din invatimantul superior de stat, invitdmant cu frecventi;

- Legea nr. 376/2004 privind acordarea de burse private cu modificirile si completdrile ulterioare;

- Codul privind drepturile si obligatiile studentilor;

- Carta universitari;
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S i&;wi institutional incheiat de universitate cu MENCS, alte prevederi legale nationale sl interne ale

in 1, aflate in vigoare.
6.3. Legislatie secundari
Nu este cazul.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
Nu este cazul.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

:‘i Termenul Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul

1; Procedura operationala Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce 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 initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobati si difuzata

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

K3 Abrevieri ale termenilor

3: Abrevierea Termenul abreviat
1. [P.O. Procedura operationala

2. |.E Elaborare

3, |V Verificare

4. | A Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalititi

Acordarea, verificarea burselor de ajutor social pentru studentii care urmeazi cursuri la forma de invatamant
cu frecventd, licenta si master.

8.2. Documente utilizate

- Cerere solicitare bursi de ajutor social (student)

- Declaratie pe propria rispundere (student)

- Adeverinte care dovedesc veniturile familiei (student)

- Adeverinte plasament familial

- Declaratii notariale

- Procese verbale primire/predare dosare burse sociale

- Extras de cont nominal

- State plata burse

- Baza date procesare financiara

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Facultati, Serviciul social, Serv.Financair-contabil.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Rolul documentelor folosite este de a optimiza in timp eficient §i corect activitatea de verificare a dosarelor
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VNG e ; : :
\déguge<v_d@$ enf1 pentru acordarea bursei de ajutor social.
8.2.3. Circuitul documentelor

l

8.3. Resurse necesare
Pentru realizarea activititilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane si financiare.
8.3.1. Resurse materiale
- Calculator pentru baza de date - virare burse pe carduri
~ 8.3.2. Resurse umane
- Administrator sef pe facultati
- Sef Serv. Social, Secretar Serv. social
- Contabil-sef
- Membrii Comisie de specialitate
8.3.3. Resurse financiare
- Fondurile de la bugetul de stat
- Fonduri din venituri proprii ale institutiei
- Fonduri din sponsoriziri
8.4. Modul de lucru
8.4.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Bursele de ajutor social se verifici semestrial.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
Cererile pentru acordarea bursei de ajutor social se depun in termen de 10 zile lucritoare de la inceperea
semestrului.
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Virarea pe carduri a bursei de ajutor social in timpul stabilit.
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9. RESPONSABILITATI $I RASPUNDERI {N DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul (postul)/ Secretariat | Serviciul COIPls.la e Consiliul de
: : . specialitate a gy g
crt. actiunea (operatiunea) Facultate Social ‘ Administratie
: Senatului
0 1 2 3 4
1 Verificare date Tnscrise in cerere V, Ap., Ah,
2 | Analiza dosarelor de bursi sociala V, Ap.
3 | Verificare prin sondaj a dosarelor L4
de bursa sociald
4 | Aprobarea dosarelor A
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aprobii Numar Difuzare Arhivare Alte elem.
anex: exemplare Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 - - - = < 2 -
11. CUPRINS
Numairul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

cadrul procedurii

Coperta

1

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

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

(O8]

Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

o

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile activitétii procedurate

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operational3

Descrierea procedurii operationale

O |1y ||

Responsabilitéti si raspunderi in derularea activitatii

— | —
— o

Anexe, inregistrari, arhivari

Cuprins

N N ) | A w] w

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba lulia
in data de 28 iunie 2018.
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