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1. Scopul procedurii
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a) Stabilirea unui set unitar de reguli pentru initierea, elaborarea, continutul, formatul, revizia si
modul de arhivare al oricarei 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) Stabileste modul de realizare a activitatii si persoanele implicate;

d) Asigurarea documentelor adecvate derularii activitatilor;

e) Asigura continuitatea activitatii, sprijind auditul si/sau alte organe abilitate in actiuni de auditare
si/sau control iar pe director in luarea deciziei, stabileste sarcini privind circuitul documentelor
necesare,

f) Procedura este elaborata in scopul prezentarii regulilor minime privind stabilirea principiilor,
cadrului general si a procedurii pentru atribuirea locurilor gratuite in taberele studentesti, in limita
locurilor disponibile, organizate de catre Ministerul de resort, in baza unei metodologii elaborate
anual.

g) Alte scopuri specifice procedurii operationale.

2. Domeniul de aplicare

2.1 - Precizarea activitatii la care se refera PO — Regimul privind prezentarea regulilor minime, a
principiilor, cadrului general si a procedurii pentru atribuirea locurilor gratuite in taberele studentesti,
n limita locurilor disponibile, organizate de catre Ministeru de resort.

parcurse privind atribuirea locurilor gratuite in taberele studentesti, organizate de catre Ministerul de
resort.

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

- buna informare a studentilor Universitatii din Bucuresti privind pasii procesului de aplicare pentru a
putea beneficia de un loc gratuit in taberele studentesti, organizate de catre Ministerul de resort.

- repartizarea studentilor in taberele studentesti in functie de criteriile impuse de Metodologia privind
organizarea si desfasurarea Programului National Tabere Studentesti.

- motivarea studentilor Universitatii din Bucuresti de a avea rezultate bune la invatatura, de a se
implica in diverse manifestari culturale, artistice, stiintifice, sportive sau de voluntariat pentru a putea
beneficia de locuri in taberele studentesti.

2.4  Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurale; lista compartimentelor implicate n procesul activitatii:

> Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti;

Directia Secretariatul General;

Facultatile Universitatii din Bucuresti;

YV V V

Comisia de selectie a studentilor beneficiari ai locurilor in tabara.
3. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurabile legislatie

primara:
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> Legea educatiei nationale nr. 1/2011;
> Codul Drepturilor si Obligatiilor Studentilor;
> Metodologia privind organizarea si desfasurarea Programului National Tabere Studentesti;

Documente necesare finalizarii procesului supus procedurii, respectiv repartizarea
studentilor Universitatii din Bucuresti in taberele studentesti organizate de catre Ministerul de resort:
cerere de solicitare a unui loc in tabara, liste cu studentii care si-au depus cerere pentru un loc in
tabara, liste cu studentii beneficiari ai unui loc in tabara, liste de rezerva cu studentii care si-au depus
cerere si Indeplinesc conditiile impuse, dar nu au primit un loc in tabara, proces verbal al comisiei de
selectie a studentilor beneficiari ai locurilor in tabara.

4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1 Definitii ale termenilor

Nr. P <

ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | procedura prezentarea formalizata, n scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
operationala metodelor si procedeelor cu privire la aspectul procesual

2. | editie forma initiala sau actualizatd a unei proceduri operationale

3 revizie Tn cadrul unei | actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PO
editii

4 Tabere studentesti Studentii pot beneficia de locuri gratuite in tabere studentesti

4.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. |P.O. Procedura operationala
2. Elaborare
3. Verificare
4. | A Aprobare
5. | Ah Arhivare
6. |UB Universitatea din Bucuresti
7. | DCCAS Directia Camine Cantine si Activitdti Studentesti
8. | SCC Serviciul Camine Cantine
9. | SSAS Serviciul Social si Activitati Studentesti
10.| CCS Casa de Cultura a Studentilor
11.| ONGS Organizatie Non-Guvernamentala Studenteasca
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5. Descrierea procedurii

5.1 Documente utilizate:

a) Cerere de solicitare a unui loc in tabara;

b) Liste cu studentii care si-au depus cerere pentru un loc in tabara;

c) Liste cu studentii beneficiari ai unui loc in tabara;

d) Liste de rezerva cu studentii care si-au depus cerere si Indeplinesc conditiile impuse,dar nu au
primit un loc in tabara;

e) Proces verbal.

5.2 Beneficiarii Programului National Tabere Studentesti

In Universitatea din Bucuresti, beneficiar ai locurilor in taberele studentesti sunt studentii care
Tndeplinesc prevederile Metodologiei privind organizarea si desfasurarea Programului National Tabere
Studentesti, elaborata de catre Ministerul de resort. Acestia se pot clasifica in mai multe categorii, in
baza criteriilor impuse de Metodologie.

5.3 Modul de repartizare a locurilor in taberele studentesti

Ministerul de resort repartizeaza locurile de tabard catre Universitatea din Bucuresti.
Repartizarea numarului de locuri in tabard in cadrul institutiei de Tnvatamant superior se face de catre
Universitate, pe facultati, proportional cu numarul de studenti inscrisi la forma de invatdmant cu
frecventa.

Universitatea are obligatia de a cominica catre facultiti numarul de locuri care ii revin.
Conducerile facultatilor si secretariatele acestora, se vor ocupa de gestionarea intregului proces de
atribuire a locurilor in taberele studentesti (colectarea cererilor de solicitare, intocmirea listelor cu
studentii care au solicitat un loc in tabard, listele cu studentii care beneficiaza de un loc in taberele
studentesti, liste cu studentii aflati pe lista de rezerve, lista cu mediile studentilor care au solicitat un
loc de tabara).

In urma atribuirii unui loc in taberele studentesti, studentii beneficiare, trebuie si se prezinte in
perioada selectatd, in locatia stabilita de catre Ministerul de resort , urménd sa respecte regulile.

6. Responsabilititi in derularea activitatii

> Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti — gestioneza si supravegheaza intregul
proces de atribuire al locurilor in taberele studentesti la nivelul Universitatii din Bucuresti, transmite
catre facultatile din cadrul Universitatii din Bucuresti numarul de locuri aferent, transmite catre
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Ministerul de resort sau cétre institutiile subordonate borderourile finale centralizatoare cu studentii
beneficiari ai locurilor de tabara;
> Directia Secretariatul General — are rolul de a centraliza cererile de solicitare a unui loc in
tabara depuse de catre studenti, emite lista cu mediile studentilor, afiseaza toate informatiile de
interes pentru studenti cu privire la Programul National de Tabere Studentesti, comunicad cu Directia
Camine Cantine si Activitati Studentesti in ceea ce priveste finalizarea cu succes a procesului de
distribuire a locurilor in tabara si transmite toate documentele solicitate catre DCCAS;
> Facultatile Universitatii din Bucuresti — impreund cu secretariatul facultatii transmite
studentilor proprii informatiile cu privire la Programul National de Tabere Studentesti, gestioneaza si
supravegheaza intreaga activitate, vor desemna comisii de selectie a studentilor in Programul
National de Tabere Studentesti ;
> Comisia de selectie a studentilor beneficiari ai locurilor in tabard — se ocupd de intregul
proces de distribuire a taberelor, intocmeste listele cu studentii care si-au depus cerere pentru un loc
in tabara, listele cu studentii beneficiari ai locurilor in tabere, listele cu studentii care sunt rezerva,
procesele verbale ale comisiei, comunica cu Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti pentru
buna desfasurare a procesului de atribuire a locurilor in tabara.

7. Formular evidenta modificari

Data Semnatura
Nr. | Editi Data Revizi .. Nr. . i conducatorului
’ pe e revizie Descriere modificare .
crt. a editiei a i pag. compartiment
ului
1 2 4 5 6 7 8 9
Elaborata conform
1 1 09.11.2018 0OSGG 600/2018
8. Formular analiza procedura
Numesi | Inlocui | Ayi; favorabil Aviz nefavorabil
prenume tor de
AL Compartiment | conducator | drept
: S at S at
ort compartime sau en;ga " | pata | Obs. emga "\ Data
nt delegat
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. Lista de distribuire a procedurii
Data
AL Compartiment Nume si D.at.a .. Semnitura DELE) .. m_trarll n Semnitura
ex. prenume primirii retrageru vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8
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Facultatea de i\(t)inl:lljsilrz ?ie
1 Administratie si RN
R locurilor in
Afaceri .
tabara
Comisia de
2 Facultatea de atibuire a
Biologie locurilor Tn
tabara
Comisia de
Facultatea de atibuire a
3 o DN
Chimie locurilor n
tabara
Comisia de
Facultatea de atibuire a
4 A
Drept locurilor in
tabara
Comisia de
5 Facultatea de atibuire a
Filosofie locurilor n
tabara
Comisia de
6 Facultatea de atibuire a
Fizica locurilor in
tabara
Comisia de
Facultatea de atibuire a
7 ) DN
Geografie locurilor in
tabara
Facultatea de Co_mls_la de
S atibuire a
8 Geologie si DN
. locurilor in
Geofizica .
tabara
Comisia de
9 Facultatea de atibuire a
Istorie locurilor in
tabara
Facultatea de Comisia de
10 Jurnalism si atibuire a
Stiintele locurilor in
Comunicarii tabara
Facultatea de %?;E::fi'é ie
11 Limbi si locurilor in
Literaturi Straine .
tabara
Comisia de
Facultatea de atibuire a
12 - A
Litere locurilor in
tabara
Facultatea de i(:ink;:filrz (;e
13 Matematica si A
N locurilor in
Informatica .
tabara
Facultatea de Comisia de
Psihologie si atibuire a
14 .. > L
Stiintele locurilor in
Comunicarii tabara
Facultatea de Co_mls_la de
. o atibuire a
15 Sociologie si SRS
. N . locurilor n
Asistenta Sociala .
; tabara
Comisia de
16 Facultatea de atibuire a
Stiinte Politice locurilor in
tabara
17 Facultatea de Comisia de
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Babtista atibuire a
locurilor in
tabara
Facultatea de Co_rmsya de
. atibuire a
18 Telogie S
g locurilor in
Ortodoxa .
tabara
Facultatea de Comisia de
Teologie atibuire a
19 A
Romano - locurilor in
Catolica tabara
Anexa 10.1

PO -DCCAS -11- Pr

- Legea Educatiei Nationale 1 /2011

Ministerul de resort

- Codul Drepturilor si Obligatiilor Studentilor
- Metodologia privind organizarea si desfasurarea
Programului National Tabere Studentesti

- Elaboreaza Metodologia privind organizarea si
desfasurarea Programului National Tabere Studentesti
- Repartizeaza locurile in tabere cétre institutiile de

A 4

cedurd operationala privind -

Directia Camine Cantine

A 4

invatamant
- Gestioneaza buna desfasurare a taberelor studentesti

gestioneza si supravegheaza intregul proces de atribuire
al locurilor in taberele studentesti la nivelul Universitatii
din Bucuresti,

> - ~ 4 o eq 4. 4 1 wr . e o se e




