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1. Scop

Modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Universitatea ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia poate acorda_din fondurile de la bugetul de stat, cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare, burse si alte forme de sprijin material studentilor de la cursurile universitare de licenta
si master si cursantilor din invatiméntul superior de stat, invitimant cu frecventd si anume: burse pentru stimularea
performantei academice, burse sociale, burse sociale ocazionale, burse speciale, burse pentru stagii de studii
universitare si postuniversitare in tari/striinitate si alte forme de sprijin material.

Fondurile pentru acordarea burselor sunt repartizate de citre Ministerul Educatiei proportional cu
numirul studentilor inmatriculati la programe de studii universitare cu frecvents, fira taxa, ciclurile de studii
licenta si master din institutia respectivi, in baza contractului institutional pentru fondul de burse. Din fondul
de burse repartizat Universitifii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia, 30 % din fondul total de burse este alocat
pentru categoria de burse de ajutor social.

Fondul de burse de ajutor social se aloca la nivelul universititii, responsabilitatea procesului revenind
sefului Serviciului social, secretariatelor facultatilor si Comisiei de solutionare a contestatiilor.

Bursele de ajutor social si cele pentru echitate sociala se pot acorda in baza prevederilor Regulamentului
privind acordarea burselor pentru studenti (aprobat de Senat), la propunerea facultitilor, cu aprobarea CA.
Activitatea de acordare a burselor de ajutor social este centralizati la nivel de universitate prin Serviciul social,
cu sprijinul facultatilor.

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

Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Procedura delimiteazi documentele utilizate in aplicarea acesteia si dd asigurari cu privire la existenta
documentatiei adecvate derularii activititii mentionate in procedura.

Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Directia Generala administrativa, prin Dir. Gen. Adm. §i Seful Serviciului Social, precum si Facultétile,
prin Decani iau masurile corespunzitoare necesare pentru ca activitatea si nu fie perturbatd in cazul ivirii unor
evenimente deosebite.

Sprijini auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector / conducitorul
structurii care aplicii sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura operationald se constituie un suport pentru activitatile de control (intern si extern).

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplici in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia pentru toate facultafile.
Intocmirea, depunerea si verificarea dosarelor de bursi de ajutor social depuse de cétre studentii care
intrunesc conditiile precizate in Regulamentul privind acordarea burselor.
Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfagurate de
entitatea publici
Dosarele de bursi de ajutor social se depun la secretariatele facultatilor in baza cererii studentului i
insotite de documentele justificative.
Calendarul desfasuririi procesului de acordare a burselor sociale este stabilit de Serviciul social si
comunicat facultatilor.
Anunturile pentru depunerea/transmiterea cererilor si documentelor justificative in vederea obtinerii
bursei sociale vor fi publicate pe site-ul si la avizierul fiecarei facultiti cu minimum 15 zile lucrétoare inainte
de data-limita pentru depunerea/transmiterea acestora. Anunturile vor contine cel putin termenele de depunere
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a dosarelor, continutul dosarului de bursd, termenele de completare a dosarelor cu documentele lipsd sau
incomplete, modul si termenul de depunere a contestatiilor.

Cererile pentru bursele de ajutor social cu caracter ocazional de maternitate, cele acordate in caz de
deces se depun/transmit in termen de 10 zile lucritoare de la producerea evenimentului; cele pentru
imbracéminte si incil{dminte se depun/transmit in termen de 10 zile lucritoare de la inceperea semestrului.

Dosarele de bursi de ajutor social se depun la secretariatele facultitilor in baza cererii studentului si
insotite de documentele justificative.

Secretariatele facultatilor verifici datele inscrise de student in cererea de acordare a bursei.

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

Serviciul social analizeazi dosarele studentilor solicitanti de burse de ajutor social si intocmesc situatia
nominald a celor care indeplinesc conditiile pentru acordarea bursei de ajutor social, pe fiecare categorie in
parte gi prezintd inclusiv ierarhizarea studentilor in functie de veniturile declarate.

Serviciul Social verifici documentele originale aferente solicitirilor, documente care vor fi prezentate
de citre solicitanti in termen de 3 zile de la solicitarea ficuta de citre Serviciul Social.

Comisia de solutionare a contestatiilor, numita prin decizia Rectorului, formati din 3 persoane din care:
2 cadre didactice (cu pregatire juridicd/economici) si un student, solutioneazi in maximum 2 zile eventualele
contestafii depuse de catre potentialii beneficiari la secretariatele facultatilor. Secretariatul Comisiei va fi
asigurat de cdtre o persoani din cadrul Serviciului Social. Rezultatul solutionarii contestatiilor se va comunica
sefului Serviciului social.

Serviciul Social propune spre aprobare Consiliului de Administratie lista finald a beneficiarilor in limita
fondului alocat pentru universitate.

Studentii care au fost declarati beneficiari de burse de ajutor social si care au transmis dosarele pentru
bursa de ajutor social in sistem online, au obligatia depunerii dosarelor cu documentatia aferents si In original
la secretariatele facultatilor in termen de cel mult 5 zile lucritoare de la data afisérii rezultatelor. In caz de
neprezentare a documentelor in original in termenul mentionat anterior studentul va pierde bursa iar aceasta
va fi realocatd urmatorului student clasat in urma ierarhizarii studentilor in functie de veniturile declarate.

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

Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurati

Respectarea termenelor pentru depunerea cererilor de citre studenti pentru acordarea bursei de ajutor
social.

Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii

Facultifi, Serviciul Social, Consiliul de Administratie, Senatul universitar, Serviciul Financiar-contabil.

Comisia de specialitate inainteazi lista nominala a studentilor beneficiari de bursa de ajutor social
Consiliului de Administratie spre aprobare.

Dupa aprobare lista bursierilor va fi transmisa de catre Facultiti Serviciului Social pentru demararea
procesului de prelucrare financiard a sumelor pentru fiecare student beneficiar de bursi de ajutor social.

3. Documente de referinti
Legislatie primara
- Regulament privind acordarea burselor pentru studenti — ciclurile de studii licenti si master, forma de

invatdmant cu frecventi;
- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificrile si completirile ulterioare;
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- 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 invatamantul superior de stat, invatimant cu frecventi;

- 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 invitdmantul superior de stat, invafimant cu frecventa;

- 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, invitamant cu frecventa;

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

- Codul privind drepturile §i obligatiile studentilor;

- Carta universitara;

- Contractul institufional incheiat de universitare cu Ministerul Educatiei, alte prevederi legale nationale
si interne ale institutiei, in vigoare.

Legislatie secundari
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului intern managerial al entitétilor publice.
- Hotarari ale Senatului universitar;

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

"  Entitate publicd - autoritate publicd, institufie publici, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazi/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

*  Compartiment - Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv
institutie fird personalitate juridica aflati in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii;

»  Conducdtor compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou;

*  Procedurd documentatd — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe
suport de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

®  Procedura operationald (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfagoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, firi aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

"  Burse de ajutor social — sume alocate pentru sustinerea financiara a studentilor cu venituri reduse;

*  Ancheta sociald - metoda de investigatie intemeiati pe diferite tehnici de culegere si de prelucrare
a informatiei, in scopul analizei situatiei sociale si economice a studentilor.

4.2, Abrevieri

EP Entitate publica

PO Procedura operationala

UAB Universitatea ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia
HG Hotéarare de Guvern

A Aproba

\'% Verifica

Ah Arhiveaza

A Aplicd
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S. Descrierea procedurii

Generalititi
Acordarea, verificarea burselor de ajutor social pentru studentii care urmeazi cursuri la forma de

invatdmant cu frecventd, licenti si master.

Documente utilizate

- Cerere solicitare bursi de ajutor social (student)

- Declaratie pe propria raspundere (student)

- Documente care dovedesc veniturile familiei/studentului, care pot consta, dupi caz, in: stat de plati

salarii pe ultimele 3 luni, adeverinti emisa de angajator pentru veniturile din ultimele 3 luni, cupon pensie,
declaratii fiscale estimativa pentru anul in curs, extrase de cont (pentru alocatii copii, indemnizatii de concediu
de sarcind sau lehuzie, indemnizatii pentru persoane cu handicap, alte indemnizatii diverse, dividende,
respectiv documente doveditoare pentru orice alte categorii de venituri)

- Ancheta sociala

- Adeverinte plasament familial

- Declaratii notariale

- Procese verbale primire/predare dosare burse de ajutor social
- Extras de cont nominal

- State platd burse

- Bazi date procesare financiara

Lista si provenienta documentelor utilizate

Facultiti, Serviciul social, Serv. Financiar-contabil.
Continutul si rolul documentelor utilizate

Rolul documentelor folosite este de a optimiza in timp eficient si corect activitatea de verificare a

dosarelor depuse de studenti pentru acordarea bursei de ajutor social.

6. Responsabilitiiti
Nr. Compartimentul (postul)/ Secretariat | Serviciul | Consiliul de
crt. actiunea (operatiunea) Facultate Social | Administratie
0 1 2 3
1 Verificare date inscrise in cerere V, Ap., Ah,
2 | Analiza dosarelor de bursi de ajutor social | V. Ap.
3 | Aprobarea dosarelor \ A

7. Formular evidenta modificiiri

-
() < o w ) w a S
£lel & |2 3 5 S 53 55 E
°o | & 1 B~ 2 & ol s 28
=S & 2 = k! 2B £ 8
z | = = =4 L = O S =] g = E“
a S Z g = w S 5
(2]

1. I |31.01.2011 | 0 | 31.01.2011 | Integral Conformitate cu cadrul legal in

vigoare
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2. I [19.12.2012 | 1 19.12.2012 | Documente | Conformitate cu cadrul legal in
de referintd | vigoare
3. | I | 15.052013 | O 15.05.2013 | Integral Conformitate cu cadrul legal in
vigoare
4. | Il | 26.10.2016 | 0 | 26.10.2016 | Integral Conformitate cu cadrul legal in
vigoare
5. | IV [ 27.042017 | O | 27.04.2017 | Integral Conformitate cu cadrul legal in
vigoare
6. | V |28.062018| 0 | 28.06.2018 | Integral Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 400/2015
7. | VI [29.09.2021 | 0 | 29.09.2021 | Integral Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
8. Formular analizi proceduri
= 2
i = ~
z =5 | £ 5 g3
g 258 | <% <z <&
- E 5 = 8 v 50 S 7}
5 = €€ | T3 =
i~ g-u .a“-g g_' 8 © = o= "
z g o 2 g ER 5 ) 5
(=) E ¥ 8 [ o [ 8 E <
o 578 |2 s - g s | 8
rd o= E a 2 g _
75 ) n
1. | Serviciul Social | Claudia 27.09.2021
Cimpean

Pagina 7 din 10




PROCEDURA OPERATIONALA

Editia VI

Revizia 0

Universitatea
»1 Decembrie 1918”
din Alba Tulia

Proceduri operationali privind intocmirea, depunerea si
verificarea dosarelor de bursi de ajutor social

Cod: PO - SERVICIUL SOCIAL - 01

Exemplar nr. 1

9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

. Data . Data
Nr. Compartiment/Functia Nume si I?at.a .. Semnitura retragerl.l. Semnituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii A .
R . in vigoare
inlocuite

1. Serviciul Social Cimpean Claudia | 01.10.2021 29.09.2021 29.09.2021
Exemplar nr. 1 (originalul)

2. Comisia de monitorizare Panaite Ovidiu 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

3. Directia Generald Administrativi Géban Vasile 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Lucian email publicare site

4. Facultatea de Stiinte Economice Topor Dan 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

5. Facultatea de Stiinte Exacte si | Rotar Corina 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
Ingineresti (Exemplar nr. 1 — copia email publicare site
scanatd)

6. Facultatea de Drept si Stiinte Sociale | Tudorascu 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 ~ copia scanati) Miruna email publicare site

7. Facultatea de Istorie si Filologie Barbulet Gabriel | 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

8. Facultatea de Teologie Ortodoxi Himcinschi Mihai | 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

0. Compartiment Financiar-Contabil Contor Tamara 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa A

in desfasurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementrile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor 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 ijulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementarile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulafie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia, politici de
confidentialitate).

Aprobatd in Sedinga Senatului Universitdifii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba lulia din data de 29.09.2021.

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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DIAGRAMA DE PROCES
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