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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
Nr. pr1v1nd‘ . Numele si Functia Data Semnitura
ert responsabilii prenumele ’
* | / operatiunea
1 2 3 4 5
Sohaciu Mirela
1.1. | Elaborat Gabricla Prodecan AQ
1.2. | Verificat Petrescu Mircea Decan
Tonut
1.3. | Avizat B. Ex. FSIM B. Ex. FSIM (conform PV
de sedintd)
1.4. | Aprobat Costoiu Mihnea Rector

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea | Data de la care se aplica prevederile
or t: revizia in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X
2.2. | Revizia 0 X

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul difuzarii Exe:;plar Compartiment Functia Numele si prenumele Semnitura
1 2 4 5 6

3.1 aplicare FSIM Decan Petrescu Mircea lonut
32 verificare, aplicare 2 FSIM Prodecan studenti Cinca lon

. FSIM Sohaciu Mirela
33 aplicare 3 Prodecan AQ Gabricla
34 aphcare  arhivare 4 FSIM Secretar sef Dumitrescu Gabriela

/ informare >

35 informare 5 FSIM Secretar Badea Marilena
3.6 informare 6 FSIM Secretar Havarneanu Gabriela

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijinad auditul si/sau alte organisme abilitate 1n actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,

in luarea deciziei.

4.5. Imbunitatirea modului in care se realizeazi informarea, indrumarea si selectia candidatilor la
statutul de bursier FSIM.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura formalizata: procesul de pregatire a
selectiei si a bunei desfasurari a stagiilor studentilor FSIM.
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5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publicd: mobilitatea studentilor FSIM din ciclurile de licenta si master.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

e Dbuna informare a studentilor FSIM privind procesul de acordare a burselor, procedurile de
urmat privind si aferente;

o realizarea unei selectii riguroase si obiective a studentilor care se inscriu pentru bursa de
studii/sociala;
e analiza rezultatelor obtinute dupa incheierea procesului de selectie si concluzionare in vederea
imbunatatirea activitatii.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

e Facultatea de Stiinte Aplicate.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Legislatie primara.
[1] Legea Educatiei Nationale 1/2011, Art. 118, 354.
6.2. Legislatie secundara.
6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.
[2] Carta Universitara a UPB, 2011-2012, art. 49 / p.50.

[3] Regulamentul privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii
de la studiile universitare de licenta si masterat din UPB (2015).

[4] OSGG.NR.400/2015 cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. epe . <
ert Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, modalitatile de
1 Procedura lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv
formalizata activitatile de control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de
conducere si de executie din cadrul entitatii publice
) Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si
proceduri formalizate | difuzata
PN Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia
Revizia in cadrul . S .. . S
3 C sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au
unei editii D
fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura formalizata
2. E Elaborare
3. A\ Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
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6 Ah. Arhivare

7. CF Consiliul Facultatii

8. D Decan

9. FSIM Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor

10. | IND Indrumdtor

11. | PD Prodecan

12. | RPS Responsabil al programului de studii

13. | S Student

14. | SF Secretariatul facultatii

15. | UPB Universitatea Politehnica din Bucuresti

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Asigurarea calitdtii in desfasurarea procedurii de acordare a burselor studentesti

Procedura de fata 1si propune sa clarifice rolul functional, atributiile, sarcinile si termenele fiecaruia
dintre participantii la procesul de informare si selectiei a studentilor in vederea acordarii burselor de
excelenta / sociale.

Se urmareste o informare clard si timpurie a tuturor membrilor comunititii academice despre
sarcinile si termenele caracteristice acestui proces.

Rolul cheie in asigurarea calitatii proiectelor de diploma revine Prodecanului responsabil care
coordoneaza acordarea burselor.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Documentele si datele esentiale pentru buna desfasurare a activitdtii de coordonare a mobilitatilor
Erasmus ale studentilor FSIM se afla pe pagina de web a UPB in principal Regulamentul privind

acordarea burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii de la studiile universitare de
licenta i masterat din UPB (2015) [3], iar considerente generale in Carta universitara [2], art.49 / p.50.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Nr.

ert. Documentul

Continutul

Rolul

[3] Regulamentul privind acordarea

1 burselor si a altor forme de sprijin material
pentru studentii de la studiile universitare
de licentd si masterat din UPB (2012)

Prezinta pasii de urmat in
diseminarea informatiilor,
tipurile de burse, eligibilitate si
criteriile de selectie.

Reglementeaza
activitatile privind
acordarea burselor.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

e Materiale pentru imprimarea formularelor; tehnica de calcul aferenta (calculator, imprimanta).

8.3.2. Resurse umane

e Prodecanul responsabil cu supervizarea procesului de selectie pentru acordarea burselor (PE);

e Comisia de acordare a burselor (CA);
e Secretariatul facultatii (SF).

8.3.3. Resurse financiare
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Procedura nu necesita alocarea de resurse financiare suplimentare fatd de cele care presupun
printarea/afigarea documentelor si asigurarea de spatii pentru desfasurarea concursului de selectie.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Prezenta procedura inlocuieste cutuma din anii anteriori din UPB-FSIM si completeaza regulamentele
UPB 1in vigoare. Activitatile preliminare constau in pregatirea listelor actualizate ale studentilor FSIM,
pregitirea formularelor de selectiesi fixarea datelor de depunere a dosarelor, afisare a rezultatelor,
depunere si rezolvare a contestatiilor.

8.4.2. Derularea operatiunilor §i actiunilor activitatii
Etapele procedurii sunt urmatoarele:
1. Se afiseaza anuntul privind depunerea dosarelor pentru burse sociale si termenul limita de depunere.

Se precizeaza plafonul maxim al venitului net lunar pe membru de familie pentru studentii care au
dreptul sa primeasca bursa sociala.

2. Comisia de acordare a burselor intocmeste lista cu studentii propusi pentru acordarea burselor
studentesti de merit si sociale, pe baza urmatoarelor criterii:

e media anuala obtinuta 1n anul anterior, pentru studentii din anii [I-1V;
o media obtinutd la concursul de admitere, pentru studentii din anul I;
e venitul lunar pe membru de familie (pentru burse sociale).

3. Se afiseaza urmatoarele informatii:
- lista studentilor propusi pentru bursa de merit;
- lista studentilor admisi pentru bursa sociala;
- termenele de depunere si de rezolvare a contestatiilor;

- atentionarea ca studentii nominalizati care nu depun la secretariat documentul cu contul IBAN intr-
un interval de timp stabilit de decanat, vor fi inlocuiti in listele cu bursieri.

4. Primirea la Secretariatul FSIM a contestatiilor. Comisia de acordare a burselor rezolva constestatiile
si valideaza forma finald a listelor cu studenti eligibili pentru acordarea burselor.

5. Se afigeaza listele finale de bursieri admisi.

6. Activitatile specifice procedurii se vor desfasura la inceputul fiecarui semestru.

Nota. a) Procedura de acordare a burselor respectd regulamentul privind acordarea burselor si a altor
forme de sprijin material pentru studentii de la studiile universitare de licenta si masterat din UPB.

b) Dosarele pentru bursa sociala trebuie sa contind, dupa caz, urmatoarele acte:

Cererea catre Decanul facultatii (se intocmeste de catre student);

Declaratie de venituri (Anexa 1);

Adeverinte de venit NET de la parinti pe lunile lulie, August si Septembrie a.c.;

Taloane de pensie pe lunile Julie, August si Septembrie a.c., dacd este cazul;

Adeverinte de venit NET ale sotiei sau sotului pe lunile iulie, august si septembrie a.c., daca este
cazul;

6. Declaratii notariale ale parintilor studentului, in cazul in care acestia nu realizeaza venituri;

M
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7. Adeverinta de la administratia financiard sau primarie, din care s reiasd daca realizeaza sau nu alte
venituri, daca au terenuri sau obtin venituri din activitati independente;

8. Adeverinte de elev sau student la invatamantul de stat, cursuri de zi pentru frati/ surori sau copie a
certificatului de nastere pentru fratii/ surorile care nu au implinit varsta de scolarizare;

9. Copie a certificatului/certificatelor de deces, in cazul in care unul sau ambii parinti sunt decedati;

10. Copie a hotararii de divort, in cazul in care parintii sunt divortati;

11. Adeverintd medicald pentru una dintre bolile cuprinse in regulament, de la Dispensarul UPB, situat
in caminul P7, daca este cazul,

12. Codul IBAN trebuie sa fie introdus de catre secretariat in baza de date. Toti studentii din anul I vor

aduce la secretariat, Extras de cont cu codul IBAN de la una din bancile BCR, BRD sau ING.

Procedura se desfasoara in acord cu Regulamentul privind acordarea burselor pentru studentii FSIM din
ciclurile de licenta, master si doctorat din FSIM.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

v

Nr. | Compartimentul (postul)/ | ! | m Prodecan | V| G L
crt. | Actiunea (operatiunea) aQ | Decan | BEF o e | D | facultate
0 1 2 3 4 6 7
Colectare propuneri la nivel de
1. | facultate, initiere proces si E E

elaborare completa/revizuire a PO

2. | Exprimare optiuni si verificare PO A% \%

3. | Verificare si avizare PO V, Av.

Colectare propuneri la nivel de
4. departament, centralizare date, Ap.
monitorizare activitate

Monitorizare activitate de
5. | diseminare a datelor activitatii de \% Ap.
acordare a burselor

6 Evidenta activitatii si transmitere
* | de informatii

Ah.

Legenda. E=Editare, V=Verificare, Av.=Avizare, Ap.=Aplicare, Ah=Arhivare.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Referinta [3] contine documentele insotitoare ale procesului de acordare a burselor. Anexa 1 contine
declaratia de venituri, utila in justificarea cererii pentru bursa sociala.
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Anexa 1.

NUMELE SI PRENUMELE (cu initiala tatalui) .......cceeeennee.

DECLARATIE DE VENITURI

Pentru determinarea veniturilor In vederea obtinerii dreptului de bursa sociala, declar

toate veniturile obtinute in familie:

A. Venituri realizate

1. Salarii nete totale
2. Pensii
3. Alocatii de stat pentru Copii. =~ e
4. Alte ajutoare primite de la stat
5. Venituri din spatii proprii inchiriate ...,
6. Venituri din asociere la societati

cu capital privat (inclusiv dividente)  .....ccccovvviiiriiiiniee e,
7. Venituri din agriculturd e
TOTAL VENITURI e,

B. Numirul persoanelor aflate in intretinere din care:

- numadrul elevilor
- numarul studentilor L,
- numarul copiilor prescolari L,

C. Venitul mediu pe membru de familie ...

Pentru justificarea celor declarate anexez adeverinte sau copii legalizate.

Declar pe propria raspundere ca datele inscrise mai sus sunt reale cunoscand ca

lei/luna
lei/luna
lei/luna
lei/luna
lei/luna

lei/luna
lei/luna
lei/luna

lei/luna

nedeclararea veniturilor sau declararea falsa a acesora atrage pierderea calitatii de

student, restituirea bursei incasate si suportarea consecintelor legale.

DATA: ..o,
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11. Cuprins

Numiirul
componentei in
cadrul
procedurii

£
for

Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate

Pagina

Coperta

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

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

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

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura operationala

Descrierea procedurii operationale

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Anexe, inregistrari, arhivari

Cuprins

SO | AN | [N | W w NN




