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a) Stabilirea unui set unitar de regului pentru initierea, elaborarea, continutul, formatul, revizia si
modul de arhivare al oricdrei proceduri operationale si de sistem, elaboratd si aplicatd in cadrul
Universitatii din Bucuresti.

b) Modelul elaborat este in conformitate cu Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice cuprinzand standardele de
management / control intern, Anexa nr. 2 la cod.

c) Stabilirea modului de realizare a activitatilor, compartimentelor si persoanelor implicate.

Modul de realizare al activitdtii de acordare a burselor speciale pentru studentii UB, ciclurile de studii
licenta, masterat, doctorat, forma de invatamant cu frecventa, din fonduri proprii  prin asigurare
cadrului legal. Compartimentele implicate sunt: Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti,
Servicil Camine-Cantine, Serviciul Social si Activitdti Studentesti, Serviciul Financiar, Serviciul
Contabilitate, Biroul de Control Financiar Preventiv, casieria Universitatii din Bucuresti, Conducerea
Facultatilor, Conducerea universitatii din Bucuresti.

d) Asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

Proceura delimiteazd documentele necesare pentru aplicarea acesteia si da asigurari privind existenta
documentatiei specifice activitatilor mentionate.

e) Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv In conditiile de fluctuatie de personal.

Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti, prin Director si respectiv Seful Serviciului Camine-
Cantine si Seful Serviciului Social si Activitdti Studentesti, iau masurile corespunzdtoare pentru ca
activitatea de incasare a taxei de camin sa nu fie perturbata in cazul ivirii unor evenimente deosebite.

f) Sprijind auditul si/ sau alte organe abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe Rector/
conducatorul structurii, in luarea deciziei.

Procedura operationala se constituie ca suport pentru activitatile de control.

f) Alte scopuri specifice procedurii operationale.

2. Domeniul de aplicare

a) Procedura se aplicd in cadrul Universitatii din Bucuresti, pentru facultati, departamentele
administrative ale UB, Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti, in vederea cunoatterii si
respectdrii reglementarilor referitoare la acordarea burselor speciale din fonduri proprii studentilor
beneficiari.

b) Prezenta procedura se adreseaza studentilor din ciclurile de studii licenta, master si doctorat din
cadrul Universitatii din Bucuresti.

¢) Lista principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:

- buna informare a studetilor Universitatii din Bucuresti privind pasii procesului de acordare a burselor
speciale

- realizarea unei selectii riguroase a studentilor care beneficiaza de burse speciale;

d) Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale;
lista compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- Senatul universitatii din Bucuresti

- Consiliul de Administratie al Universitatii din Bucuresti

- Facultatile Universitatii din Bucuresti

- Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti

- Directia Generala Secretariat

3. Documente de referinta (reglementari)
- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
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- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr.78/2014 privind reglementarea activitatilor de voluntariat in Romania

- Ordin SGG nr. 600/ 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice

- Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3392/2017 privind stabilirea criteriilor generale de
acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii si cursantii din Invatamantul
superior de stat, invatdmant cu frecventa

- Carta Universitatii din Bucuresti

- Metodologia pentru acordarea burselor si altor forme de sprijin pentru studentii Universitatii din
Bucuresti, licenta si masterat

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Camine-Cantine si Activitati Studentesti

- Codul drepturilor si obligatiilor studentilor UB

- Regulament privind activitatea profesionala a studentilor UB

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1.Definitii ale termenilor

CNr[:( Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. | Procedura Operationala | prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor si procedeelor cu privire la aspectul procesual
2. | Editie forma initiala sau actualizatd a unei proceduri operationale
3. | Revizie in cadrul unei | actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PO
editii
4. | Compartiment Subdiviziune organizatorica formatd prin gruparea, pe baza unor

criterii obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o
autoritate unica, in cadrul céreia se realizeaza, in mod permanent, un
ansamblu relativ omogen de sarcini, necesitand cunostinte specializate
de un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici adecvate.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | P.O. Procedura operationala
2. |E Elaborare
3. Verificare
4. | A Aprobare
5. | Ah Arhivare
6. |1 Inventariere
7. |UB Universitatea din Bucuresti
8. | DCCAS Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti
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9. | SCC Serviciul Camine Cantine
10.| SSAC Serviciul Social si Activitati Studentesti
11.| CA Consiliul de Administratie
12.| BECA Biroul Executiv al Consiliului de Administratie
13.| CFP Control Financiar Preventiv
14.| CF Consiliul Facultatii
15.| SF Secretariatul facultatii
16.| D Decan
17.| PD Prodecan
18.| S Student

5. Descrierea procedurii

Procedura de fata 1si propune sd clarifice rolul functional, atributiile si sarcinile fiecaruia dintre
participantii la procesul de acordare a burselor speciale pentru studentii Universitatii din Bucuresti.

Bursele speciale, acordate din venituri proprii ale Universitatii din Bucuresti sau ale Facultatilor,
sunt propuse de conducerea facultatilor sau a universitatii si aprobate de catre Consiliul de
Administratie al Universitatii din Bucuresti.

Bursele speciale din venituri proprii ale Universitdtii din Bucuresti sau ale Facultatilor, se pot
acorda, in limita sumelor alocate cu aceasta destinatie, si studentilor care se implica in buna
desfasurare a activitatilor derulate de departamentele administrative ale institutiei, activitati care, prin
natura lor, deservesc comunitatea academicd, cu conditia ca aceste activitdti s nu facd parte din
obligatiile/ responsabilititile studentilor care le desfasoara, prevazute de normele legale sau
regulamentare aplicabile.

Bursele speciale pot fi acordate, la propunerea Facultdtilor sau a Universitatii si cu aprobarea
Consiliului de Administratie, numai studentilor care au realizat numarul minim de credite necesar
promovarii. Acestea pot fi obtinute si de catre studentii care beneficiaza de alte tipuri de bursa,
acordate conform prezentei metodologii.

Activitdtile dsfasurate de studentii beneficiari ai burselor speciale nu sunt de natura sa suplineasca
forta de munca, avand rolul de a dezvolta spiritul civic al studentilor si de a incuraja implicarea
acestora in activitdtile derulate la nivelul institutiei de invatamant superior. Aceste activitati pot fi
desfasurate numai in afara programului aferent orelor de curs.

Descrierea activititii propriu-zise

Solicitarea de acordarea a unei burse speciale din venituri proprii ale Universitatii din Bucuresti
sau ale Facultatilor se Inregistreaza la registratura UB si este inaintatd Biroului Executiv al Consiliului
de Administratie care avizeaza solicitarea.

Solicitarea avizatd de BECA este Tnaintatd spre aprobare Consiliului de Administratie.

Dupa aprobare, solicitarea de acordarea a bursei speciale din venituri proprii ale Universitatii din
Bucuresti sau ale Facultatilor, insotitd de documentele necesare efectudrii plétii (copie CI, cont
bancar), este inaintata cétre Serviciul Social care va Intocmi statele de platd si le va Tnainta spre
aprobare si vor fi transmise catre Directia Financiar Contabila in vederea efectuarii platii propriu-zise.
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Intreaga raspundere in ceea ce priveste respectarea prevederilor Metodologiei cu privire la
eligibilitatea studentului pentru a primi bursa specald revine initiatorului solicitdrii de acordare a
acestei burse.

Documente utilizate
Documentele si datele esentiale pentru buna desfasurare a activitatii acordare a burselor speciale din
venitrui proprii ale Universitatii din Bucuresti sau ale facultatilor sunt:

Nr. Crt. Documentul
1. Cerere de acordare a bursei
2. State de platd

6. Responsabilititi in derularea activitatii
a) Senatul Universitatii din Bucuresti
- aprobd Metodologia pentru acordarea burselor si altor forme de sprijin pentru studentii Universitatii
din Bucuresti, licenta si masterat
b) Consiliul de Administratie
- avizeazd Metodologia pentru acordarea burselor si altor forme de sprijin pentru studentii
Universitatii din Bucuresti, licentd si masterat
- aproba solicitarea de acordare a burselor speciale precum si cuantumul acestora
c) Biroul Executiv al Consiliului de Administratie
- avizeaza Metodologia pentru acordarea burselor si altor forme de sprijin pentru studentii
Universitatii din Bucuresti, licentd si masterat
- solicitarea de acordare a burselor speciale precum si cuantumul acestora
d) Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti
- aplica si respecta procedura
- coordoneaza intregul proces de acordare a burselor speciale
g) Serviciul Social si Activitati Studentesti
- proceseaza solicitarile de acordare a burselor speciale
- intocmeste statele de plata
- obtine aprobadrile necesare in vederea efectudrii platii burselor speciale
- arhiveaza toate documentele care au stat la baza efectudrii platii burselor speciale

7. Formular evidenta modificari

Nr Semnitura
crt. Editia | Data editiei | Revizia | Data reviziei | Nr. pag. Descriere modificare conducatorului
' compartimentului
1 2 4 5 6 7 8 9
Elaborare conform
1 I 09.11.2018
OSGG 600/2018
8. Formular analiza procedura
Nr. . Nume si Tnlocuit . . . .
-y Compartiment prenume . Aviz favorabil Aviz nefavorabil

PO-DCCAS-13-Procedura Operationala privind acordarea burselor speciale pentru studentii UB, ciclurile de studii
licenta, masterat, doctorat, forma de invatamdant cu frecventd, din fonduri proprii




UNIVERSITATEA DIN

&5 BUCURESTI

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia [I]

Revizia [0]

Acordarea burselor speciale pentru studentii UB,
ciclurile de studii licentd, masterat, doctorat, forma de
invatimant cu frecventd, din fonduri proprii Cod: PO-

Exemplar nr. [1]

DCCAS-13
conducitor drept
compartiment sau Semnitura | Data Obs. Semnitura Data
delegat
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. Lista de distribuire a procedurii
Data
Nr. . Nume si Data - Data intrarii in o
Compartiment L Semnitura .. . Semnatura
ex. prenume primirii retragerii vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8
3. DCCAS Cosmin
Circiumaru
4, DCCAS Ingrid Petre
Departamentele
administrative Conducerea
5. . ...... | departamentelor
ale Universitatii S -
. H administrative
din Bucuresti
Facultatea de
. C Conducerea
6. Administratie si o
A Facultatii
Afaceri ’
7 Facultatea de Conducerea
' Biologie Facultatii
8 Facultatea de Conducerea
) Chimie Facultatii
9 Facultatea de Conducerea
' Drept Facultatii
10 Facultatea de Conducerea
) Filosofie Facultatii
1 Facultatea de Conducerea
) Fizica Facultatii
12 Facultatea de Conducerea
' Geografie Facultatii
Facultatea de
o Conducerea
13. Geologie si o
- Facultatii
Geofizica ’
14 Facultatea de Conducerea
) Istorie Facultatii
Facultatea de
15 Jurnalism si Conducerea
' Stiintele Facultatii
Comunicarii
16 Facultatea de Conducerea
) Litere Facultatii
Facultatea de
. Conducerea
17 Limbi i Facultatii
Literaturi Strdine ’
Facultatea de
. Conducerea
18. Matematica si ..
L Facultatii
Informatica ;
Facultatea de
19 Psihologie si Conducerea
' Stiintele Facultatii
Educatiei
20. Facultatea de Conducerea
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Sociologie si Facultatii
Asistentd Sociala
21 Facultatea de Conducerea
' Stiinte Politice Facultatii
Facultatez'al de Conducerea
22. gf&)lgg;z Facultatii
Facultatea de
23. Teologie Conduc?r_ga
Baptist Facultatii
Facultatea de
24 Teologie Conducerea
‘ Romano- Facultatii
Catolica

10.1 Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale PO- DCCAS- 13

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

PO-DCCAS-13-4

- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr.78/2014 privind reglementarea activitatilor de voluntariat iIn Romania

- Ordin SGG nr. 600/ 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice

- Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3392/2017 privind stabilirea criteriilor generale de
acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii si cursantii din Invatamantul
superior de stat, invatamant cu frecventa
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Senatul UB —» | - aproba Metodologia pentru acordarea burselor si altor forme de sprijin pentru studentii
¢ Universitatii din Bucuresti, licenta si masterat
Consiliul de - avizeaza Metodologia pentru acordarea burselor si altor forme de sprijin pentru studentii

Administratie al UB | — [ Universitatii din Bucuresti, licenta si masterat

- aproba solicitarea de acordare a burselor speciale precum si cuantumul acestora

- avizeazd Metodologia pentru acordarea burselor si altor forme de sprijin pentru studentii
L | Universitatii din Bucuresti, licenta si masterat
- solicitarea de acordare a burselor speciale precum si cuantumul acestora

BECA

- aplica si respecta procedura
DCCAS L5 | - coordoneazi intregul proces de acordare a burselor speciale

- proceseaza solicitdrile de acordare a burselor speciale
SSAS L | - intocmeste statele de plati
- obtine aprobarile necesare in vederea efectuarii platii burselor speciale

- arhiveaza toate documentele care au stat la baza efectudrii platii burselor speciale
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