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1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Prezenta procedura operationala se refera la organizarea procesului specific
acordarii burselor pentru_implicarea in_activitati extracurriculare si_de voluntariat
studentilor Universitatii de Stiintele Vietii ,Regele Mihai I” din Timigoara.

1.2. Procedura este aplicabila tuturor participantilor la procesul acordarii burselor
pentru implicarea in activitati extracurriculare si de voluntariat, respectiv se aplica
studentilor, personalului si tuturor structurilor administrative responsabile cu
organizarea procesului privind acordarea burselor pentru implicarea in activitati
extracurriculare si de voluntariat studentilor din cadrul Universitatii de Stiintele Vietii
,Regele Mihai I” din Timigoara (U.S.V.T.)

1.3. Utilizatorii procedurii operationale raspund de aplicarea si respectarea
prevederilor documentelor din prezenta procedura operationala.

2. SCOP

2.1. Scopul elaborarii acestei proceduri operationale este acela de a asigura un set
unitar de reguli, de stabilire a modalitatii si a responsabilitatilor privind acordarea
burselor pentru implicarea in activitati extracurriculare si de voluntariat studentilor
Universitatii de Stiintele Vietii ,Regele Mihai I” din Timigsoara (U.S.V.T.).

2.2. Prezenta procedura operationala stabileste operatiile care se parcurg in cadrul
procesului de acordare a burselor pentru implicarea in activitati extracurriculare si de
voluntariat, responsabilitatile si responsabilii de operatii, astfel:

a) studentii U.S.V.T. beneficiari ai burselor pentru implicarea in activitati
extracurriculare si de voluntariat;

b) personalul U.S.V.T. responsabil cu aplicarea regulamentului privind acordarea
burselor pentru implicarea in activitati extracurriculare si de voluntariat a
studentilor U.S.V.T:

b.1. Comisia de acordare a burselor pe universitate:
- presedinte: prorectorul cu activitati sociale si studentesti;
- membri comisiei: secretarul sef al universitatii, directorul general
administrativ, directorul economic, consilierul juridic al universitatii si
reprezentantul ligii studentilor din universitate;

b.2. Comisia de acordare a burselor pe facultate:
- presedinte: decanul sau prodecanul responsabil cu probleme
studentesti;
- membri ai comisiei: secretarul sef pe facultate si un reprezentat al
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studentilor dintre cei alesi in Consiliul facultatii;

b.3. Secretariatele facultatilor:
- Secretarul - sef, membru al Comisiei de acordare a burselor pe
facultate;

b.4. Compartiment Imagine si Evenimente
- Responsabil cu evidenta activitatii extracurriculare si de voluntariat -
membru desemnat al Compartimentului Imagine si Evenimente;
- Responsabil cu imaginea pe facultate;

b.5. Organizatori activitati extracurriculare si de voluntariat
- Organizatori activitati extracurriculare si de voluntariat - subdiviziuni
organizatorice ale U.S.V.T;
- Responsabili activitati extracurriculare si de voluntariat - subdiviziuni
organizatorice ale U.S.V.T;

b.6. Prorectoratul cu activitati sociale si studentesti
- Coordonator de voluntariat.

3. DEFINITII. ABREVIERI

3.1. In cuprinsul prezentei proceduri operationale se vor folosi urmatoarele definitii:
» activitati extracurriculare si de voluntariat — activitati stiintifice, tehnice, cultural-
artistice, sportive si administrative, sunt activitati desfasurate in afara
programului aferent activitatilor didactice, au rolul de a contribui la formarea
profesionald, la dezvoltarea personala a studentilor, a spiritului civic si de
incurajare a implicarii acestora in activitati organizate la nivelul institutiei de
invatamant superior.
» burse pentru implicarea in activitati extracurriculare si de voluntariat — tip de
burse acordate studentilor U.S.V.T. care s-au implicat in activitati
extracurriculare si de voluntariat pentru care si-au declarat afilierea la USVT.

3.2. In cuprinsul prezentei proceduri operationale se vor folosi urmétoarele
abrevieri:

> U.S.V.T. — Universitatea de Stiintele Vietii ,Regele Mihai I” din Timigoara;
M.E. - Ministerul Educatiei;
M.E.C. - Ministerul Educatiei si Cercetarii;
G.D.P.R. - Regulamentul General privind Protectia Datelor;
R.M.U. — Registrul Matricol Unic.

YV V V
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4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. LEGISLATIE PRIMARA
> Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;
» Ordinul M.E. nr. 6463/2023 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare
a burselor si a altor forme de sprijin financiar de la bugetul de stat pentru
studentii si cursantii din invataméntul superior de stat, invatamant cu
frecventa, cu modificarile si completarile ulterioare.

4.2. LEGISLATIE SECUNDARA
» Carta U.S.V.T;
> Hotaréarile Senatului universitar si ale Consiliului de administratie;
» Regulament privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin financiar
pentru studentii de la Universitatea de Stiintele Vietii ,Regele Mihai I” din
Timisoara” cod U.S.V.T. - ROO1.

5. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
5.1 DISPOZITII GENERALE. BENEFICIARI

5.1.1. Bursele pentru implicarea in activitati extracurriculare si de voluntariat
provenite din fonduri de la bugetul de stat se acorda studentilor inmatriculati la
programe de studii universitare cu frecventa, inmatriculati pe locurile finantate de
la bugetul de stat.

5.1.2. Studentii scolarizati in regim cu taxa pot beneficia de burse pentru implicarea
in activitati extracurriculare si de voluntariat provenite din venituri proprii USVT doar
daca si-au achitat taxele de scolarizare, in conditiile stabilite prin contractul de
scolarizare.

5.2. SURSE DE FINANTARE

U.S.V.T. acorda burse pentru implicarea in activitati extracurriculare si de
voluntariat din:

a) fondurile pentru burse alocate de Ministerul Educatiei si Cercetarii,
repartizate U.S.V. ,,Regele Mihai I” din Timisoara in functie de numarul de
studenti de la invatamantul cu frecventa, fara taxa de studii;

b) din burse atribuite de catre operatorii economici, organizatiile
nonguvernamentale, persoane fizice/persoane juridice sau alte surse legal
constituie in acest scop;

c) U.S.V. ,Regele Mihai I” din Timisoara poate suplimenta fondul de burse
din venituri extrabugetare (proprii) sau alte surse legal constituie in acest
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scop.

5.3. CRITERII DE ACORDARE A BURSELOR PENTRU IMPLICAREA IiN
ACTIVITATI EXTRACURRICULARE SI DE VOLUNTARIAT

5.3.1. Burse speciale pentru implicarea in activitati extracurriculare si de voluntariat
finantate din bugetul de stat

5.3.1.1. Acordarea burselor speciale pentru implicarea in activitati extracurriculare si
de voluntariat finantate din bugetul de stat se realizeaza pe baza urmatoarelor criterii:

a) indeplinirea integrala a obligatiilor prevazute in planul de invatamant (30
de credite - nu se vor lua in calcul disciplinele facultative si cele optionale
care exced cele 30 de credite obligatorii);

b) implicarea in minim 5 activitati extracurriculare si de voluntariat — 2
activitati la nivel de universitate si 3 activitati la nivel de facultate, in
semestrul universitar precedent;

c) indeplinirea unui numar minim de 10 puncte;

d) evaluarea activitatii extracurriculare si de voluntariat se va realiza in baza
punctajului obtinut, determinat astfel:

Activitate extracurriculara si de voluntariat | Calitate student | Punctaj

organizata

La nivel de universitate Organizator 5 puncte
Participant 2 puncte

La nivel de facultate Organizator 3 puncte
Participant 1 punct

5.3.1.2. In caz de punctaj egal, departajarea se va face tindnd cont de media
ponderata obtinuta de candidati in semestrul anterior.

5.3.2. Burse pentru implicarea in activitati extracurriculare si de voluntariat finantate
din venituri proprii

5.3.2.1. Acordarea burselor pentru implicarea in activitati extracurriculare si de
voluntariat finantate din venituri proprii se realizeaza pe baza urmatoarelor criterii:

a) indeplinirea integrala a obligatiilor prevazute in planul de invatamant (30
de credite - nu se vor lua in calcul disciplinele facultative si cele optionale
care exced cele 30 de credite obligatorii), calculat ludnd in considerare
doar disciplinele din planul de invatamant al semestrului anterior;

b) implicarea in minim 3 activitati extracurriculare si de voluntariat — 1
activitate la nivel de universitate si 2 activitati la nivel de facultate, in
semestrul universitar precedent;

c) indeplinirea unui numar minim de 8 puncte.

d) evaluarea activitatii extracurriculare si de voluntariat se va realiza in baza
punctajului obtinut, determinat astfel:
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Activitate extracurriculara si de voluntariat | Calitate Punctaj

organizata student

La nivel de universitate Organizator 5 puncte
Participant 2 puncte

La nivel de facultate Organizator 3 puncte
Participant 1 punct

5.3.2.2. In caz de punctaj egal, departajarea se va face tinand cont de media
ponderata obtinuta de candidati in semestrul anterior.

5.4. ORGANIZAREA ACTIVITATILOR EXTRACURRICULARE SI DE
VOLUNTARIAT

5.4.1. EVIDENTA ACTIVITATILOR EXTRACURRICULARE S| DE VOLUNTARIAT

5.4.1.1. Compartimentul Imagine si Evenimente pastreaza evidenta activitatilor
extracurriculare si de voluntariat desfasurate intr-un an universitar la nivelul
universitatii, in format letric (Anexa 1) si electronic (Anexa 1la) si centralizeaza
evidenta activitatilor extracurriculare si de voluntariat organizate la nivel de facultate.
5.4.1.2. Compartimentul Imagine si Evenimente gestioneaza Registrul de evidenta a
activitatilor extracurriculare si de voluntariat — U.S.V.T. (Anexa 1, Anexa la),
desemnénd in acest sens un responsabil, membru al compartimentului.

5.4.1.3. Responsabilul cu imaginea pe facultate pastreaza evidenta activitatilor
extracurriculare si de voluntariat desfasurate intr-un an universitar la nivelul facultatii,
in format letric (Anexa 2) si electronic (Anexa 2a) si transmite informatii
Compartimentului Imagine si Evenimente la sfarsitul semestrelor si a anului
calendaristic.

5.4.1.4. Responsabilii cu imaginea pe facultati gestioneaza Registrul de evidenta a
activitatilor extracurriculare si de voluntariat desfasurate la nivel de facultate -
U.S.V.T. (Anexa 2, Anexa 2a)

5.4.1.5. Organizatorii activitatilor extracurriculare si de voluntariat - subdiviziuni
organizatorice ale U.S.V.T, transmit catre Compartimentul Imagine si Evenimente
Solicitare inscriere activitati extracurriculare si de voluntariat in Registrul de evidenta
a activitatilor extracurriculare si de voluntariat — U.S.V.T (Anexa 3), pentru a fi
inscrisa in Registrul de evidenta a activitatilor extracurriculare si de voluntariat —
U.S.V.T. (Anexa 1, Anexa 1a), cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de data la care
se desfasoara activitatea, aprobatd si inreqgistrata, in prealabil, la nivelul subdiviziunii
organizatorice a U.S.V.T.

5.4.1.6. In cazul activitatilor extracurriculare si de voluntariat ce sunt organizate de
catre alte entitati, din afara universitatii, care se desfasoara cu implicarea
studentilor U.S.V.T, fie in universitate, fie in afara ei, responsabilii, desemnati de
subdiviziunea organizatorica a U.S.V.T. cu desfasurarea acelor activitati, au obligatia
de a transmite catre Compartimentul Imagine si Evenimente Solicitare inscriere
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activitati extracurriculare si de voluntariat in Registrul de evidenta a activitatilor
extracurriculare si de voluntariat — U.S.V.T. (Anexa 3), pentru a fi inscrise in Registrul

de evidenta a activitatilor extracurriculare si de voluntariat — U.S.V.T. (Anexa 1,
Anexa 1a), cu cel
putin 5 zile lucratoare Tnainte de data la care se desfasoara activitatile, aprobata si
inregistrata, in prealabil, la nivelul subdiviziunii organizatorice a U.S.V.T.
5.4.1.7. Responsabilul cu imaginea pe facultate inscrie activitatea extracurriculara si
de voluntariat desfasurata la nivelul facultatii in Registrul de evidenta a activitéatilor
extracurriculare si de voluntariat desfésurate la nivel de facultate (Anexa 2, Anexa
2a), pe baza urmatoarelor documente primite de la organizator/responsabil:
- Solicitare inscriere activitati extracurriculare si de voluntariat in Registrul de
evidenta a activitatilor extracurriculare si de voluntariat — U.S.V.T. (Anexa
3)
- Tabel nominal cu studentii participanti la activitatea extracurricularé si de
voluntariat - U.S.V.T. (Anexa 4)
- Fisa de instruire colectivad privind securitatea si sanéatatea in munca,
prevenirea si stingerea incendiilor si a situatiilor de urgenta. (Anexa 5).

5.4.2. DESFASURAREA ACTIVITATILOR EXTRACURRICULARE $SI DE
VOLUNTARIAT

5.4.2.1. Organizatorii activitatii extracurriculare si de voluntariat sau responsabilii,
dupa caz, intocmesc, la finele activitatii, un tabel nominal cu studentii participanti,
Tabel nominal cu studentii participanti la activitatea extracurriculara si de voluntariat
(Anexa 4).

5.4.2.2. Organizatorii activitatilor extracurriculare si de voluntariat sau responsabilii,
dupa caz, au obligatia de a efectua, in prealabil, instructajul tuturor studentilor
participanti privind SSM si PSI, in functie de specificul activitatilor organizate si sa se
asigure de semnarea de catre studenti a documentului: Fisa de instruire colectiva
privind securitatea si sdnatatea in munca, prevenirea Si stingerea incendiilor si a
situatiilor de urgenta. (Anexa 5).

5.4.3. ELIBERAREA ADEVERINTELOR/DIPLOMELOR DE PARTICIPARE LA
ACTIVITATILE EXTRACURRICULARE $I DE VOLUNTARIAT

5.4.3.1. Eliberarea adeverintelor/diplomelor de participare pentru activitatile
extracurriculare si de voluntariat organizate la nivelul universitatii

» QOrganizatorul sau responsabilul, dupa caz, depune la Compartimentul Imagine
si Evenimente, spre a fi arhivate:
o Solicitare inscriere activitati extracurriculare si de voluntariat in
registrul activitatilor extracurriculare gi de voluntariat — U.S.V.T.
(Anexa 3)
o Tabel nominal cu studentii participanti la activitatea extracurricularéa
si de voluntariat (Anexa 4)
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o Figsa de instruire colectiva privind securitatea $i sénéatatea in munca,
prevenirea si stingerea incendiilor si a situatiilor de urgenta. (Anexa
5).

» Compartimentul Imagine si Evenimente, prin responsabilul numit, va gestiona
Registrul de eliberare  adeverinte/diplome  participare la  activitati
extracurriculare si de voluntariat — U.S.V.T. (Anexa 6) si va elibera studentilor
adeverinte/diplome de participare, pe baza documentelor primite (Anexa 7).

» Organizatorii sau responsabilii, dupa caz, transmit studentilor diplome de
participare/adeverinte, din care reiese calitatea de participant sau organizator,
prin care se atesta implicarea studentilor in activitatea extracurriculara si de
voluntariat la nivel de universitate.

5.4.3.2. Eliberarea adeverintelor/diplomelor de participare pentru activitatile
extracurriculare si de voluntariat organizate la nivelul facultatii:

» Organizatorul sau responsabilul, dupa caz, depune la Responsabilul cu
imaginea pe facultate, spre a fi arhivate:

o Solicitare inscriere activitati extracurriculare si de voluntariat in registrul
activitatilor extracurriculare si de voluntariat — U.S.V.T. (Anexa 3)

o Tabel nominal cu studentii participanti la activitatea extracurriculara si
de voluntariat (Anexa 4)

o Fisa de instruire colectivd privind securitatea si sénétatea in munca,
prevenirea si stingerea incendiilor si a situatiilor de urgenta. (Anexa 5).

» Responsabilul cu imaginea pe facultate va gestiona Registrul de eliberare
adeverinte/diplome de participare la activitati extracurriculare si de voluntariat —
Facultatea...U.S.V.T. (Anexa 8) si va elibera studentilor adeverinte/diplome de
participare, pe baza documentelor primite (Anexa 7).

» Organizatorii sau responsabilii, dupd caz, transmit studentilor diplome de
participare/adeverinte, din care reiese calitatea de participant sau organizator,
prin care se atesta implicarea studentilor in activitatea extracurriculara si de
voluntariat la nivel de facultate.

> Diplomele eliberate vor cuprinde aceleasi informatii privind activitatea
extracurriculara si de voluntariat si calitatea de participant/organizator a
studentului, precum adeverintele de participare.

5.5. ACORDAREA BURSELOR PENTRU IMPLICAREA STUDENTILOR iN
ACTIVITATI EXTRACURRICULARE S| DE VOLUNTARIAT

5.5.1. DEPUNEREA DOSARELOR DE CANDIDATURA

5.5.1.1. Studentii U.S.V.T., care solicita burse pentru implicarea in activitati
extracurriculare si de voluntariat, depun la Secretariatele facultatilor dosare de
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candidatura, conform calendarului stabilit si afisat pe site-ul si la avizierul facultatii,
urmand a fi analizate de catre Comisia de burse pe facultate.

5.5.1.2. Dosarul de candidatura (Anexa 9), intocmit de studentii care solicita bursa
pentru implicarea in activitati extracurricularesi de voluntariat, va cuprinde:

a) Cererea studentului pentru acordarea burselor speciale pentru implicare in
activitati extracurriculare si de voluntariat acordate din venituri bugetare
(Anexa 8 - COD USVT — R001 — F08 la Regulamentul de burse R001) sau
Cererea studentului pentru acordarea bursei pentru implicare in activitati
extracurriculare si de voluntariat acordatd din venituri proprii (Anexa 9 -
COD USVT — R001 - FO9 la Regulamentul de burse R001);

b) Curriculum vitae;

c) Copii ale documentelor care atesta implicarea studentilor in activitati
extracurrriculare si de voluntariat.

5.5.2. EVALUAREA DOSARELOR DE CANDIDATURA

5.5.2.1. Secretarul sef al facultatii, membru in Comisia de acordare a burselor pe
facultate, intocmeste un tabel nominal privind indeplinirea integrald de catre
candidati a obligatiilor prevazute in planul de invataméant si, dupa caz, plata la zi a
taxei de scolarizare. (Anexa 10).

5.5.2.2. Comisia de acordare a burselor pe facultate verifica indeplinirea punctajului
minim, a numarului minim de activitati la nivel de universitate, a numarului minim de
activitati la nivel de facultate, in semestrul universitar precedent si stabileste lista cu
studentii eligibili.

5.5.2.3. Secretariatul facultatii afiseaza lista cu studentii potentiali bursieri pe site-ul
si la avizierul facultatii, cu respectarea reglementarilor GDPR.

5.5.2.4. Comisia de acordare a burselor pe facultate va analiza dosarele depuse de
studentii eligibili, stabileste punctajul total si va completa Fisa de evaluare a
dosarelor de candidatura (Anexa 11, Anexa 11a).

5.5.2.5 La calculul punctajului pentru acordarea burselor speciale pentru implicarea
in activitati extracurriculare si de voluntariat se vor lua in calcul, pentru activitatile
desfasurate la nivel de facultate, participarile studentilor la evenimentele organizate
de facultatea la care acesta este inscris.

5.5.2.6. Comisia de acordare a burselor pe facultate va intocmi un proces-verbal
privind evaluarea dosarelor studentilor declarati eligibili si atribuirea burselor pentru
implicarea in activitati extracurriculare; acesta va cuprinde, in mod obligatoriu, lista
studentilor beneficiari si punctajele obtinute de acestia (Anexa 12).

5.5.3. ANUNTAREA REZULTATELOR
Secretariatul facultatii va afisa listele finale cu studentii bursieri, pe site-ul si la
avizierul facultatii, cu respectarea reglementarilor GDPR.

5.5.4. MODALITATEA DE CONTESTATIE
- Studentii pot contesta, in scris, hotararea de atribuire a burselor, in termen
de 2 zile lucratoare de la data afigarii listelor cu studentii beneficiari de burse.
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Contestatiile se rezolva de catre Comisia de acordare a burselor pe facultate
de la facultatea respectiva, in termen de cel mult 3 zile lucratoare de la data
inregistrarii contestatiei;

In cazul in care comisia de burse pe facultate considerd cad o contestatie,
datorita complexitatii sale, poate fi solutionata doar de catre Comisia de
acordare a burselor pe universitate, o va trimite acesteia impreuna cu actele
dosarului, Thauntrul termenului de solutionare, aratand motivele pentru care
nu s-a solutionat la facultate;

Studentii nemultumiti de hotararea data asupra contestatiei de catre Comisia
de burse pe facultate pot solicita reanalizarea cererii de catre Comisia de
acordare a burselor pe universitate, inregistrand in termen de 3 zile de la
afisarea rezultatelor, la secretariatul facultatii, un apel motivat in acest sens.
Cel mai tarziu in urmatoarea zi lucratoare, facultatea va trimite Comisiei de
acordare a burselor pe universitate apelul si dosarul cuprinzadnd contestatia si
actele depuse de student;

Comisia de acordare a burselor pe universitate in toate cazurile de sesizare
mentionate, va solutiona cererea in termen de 5 zile lucratoare de la
inregistrare si va comunica imediat rezolutia facultatii;

Secretariatul facultatii va afisa rezultatul contestatiilor si lista finala a
beneficiarilor de burse pentru implicarea in activitati extracurriculare, pe site-
ul facultatii si la avizier, cu respectarea normelor GDPR.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Comisia de acordare a burselor pe universitate din cadrul U.S.V.T. are

urmatoarele atributii si raspunde de:

a)
b)

stabilirea termenelor de atribuire a burselor la nivel de universitate;

propune repartizarea fondului de burse de la bugetul de stat pe facultati, prin
Prorectorul de resort, proportional cu numarul studentilor cu frecventa, fara
taxa de studii la ciclurile de studii licenta si master din facultatea respectiva.
Propunerea este avizata de Consiliul de Administratie si aprobata de Senatul
universitar;

c) solutionarea eventualelor contestatii ce nu au fost solutionate la nivel de

d)

facultate;

Prorectorul de resort primeste de la Secretariatele fiecarei facultati 2
exemplare ale listelor cu bursele propuse de catre Comisiile de acordare a
burselor pe facultate stampilate si semnate de catre membrii acestora;
aprobarea de catre Prorectorul de resort si transmiterea unui exemplar al
listelor cu bursele aprobate catre Secretariatul fiecarei facultati, prin
Registratura, pastrarea unui exemplar al listelor in arhiva Comisiei de burse pe
universitate.

6.2. Comisia_de acordare a burselor pe facultate are urmatoarele atributii si
raspunde de:

a)

repartizeaza fondurile de burse alocate facultatii pe programe de studii si ani
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b)

de studii, in raport cu numarul de studenti cu frecventa, fara taxa de studii la
ciclurile de studii licenta si master;

anuntarea pe site-ul si la avizierul facultatii a calendarului depunerii
cererilor, cu minim 15 zile lucratoare inainte de data limita pentru
depunerea acestora si a Regulamentului privind acordarea burselor si a altor
forme de sprijin financiar pentru studentii de la Universitatea de Stiintele Vietii
"Regele Mihai I” din Timisoara — cod USVT- R001;

respectarea termenelor de atribuire a burselor, stabilite la nivel de universitate;
analizarea documentelor din dosarele depuse;

verificarea incadrarii in fondurile alocate;

intocmirea unui proces-verbal privind evaluarea dosarelor depuse si
atribuirea burselor;

analizarea si rezolvarea contestatiilor;

intocmirea listelor cu bursierii si transmiterea dosarului cu toate
documentele Comisiei de burse pe universitate;

arhivarea tuturor documentelor primite si emise in procesul de acordare a
burselor pentru implicarea in activitatile extracurriculare si de voluntariat;

6.3. Secretariatele facultatilor au urmatoarele atributii si raspund de:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

preluarea dosarelor depuse de candidati de catre Secretarul sef pe
facultate, membru in Comisia de acordare a burselor pe facultate, care vor
contine toate documentele;

afisarea listei cu studentii potentiali bursieri pe site-ul si la avizierul facultatii,
cu respectarea reglementarilor GDPR;

transmiterea catre Prorectorul de resort, in doua exemplare, a listei cu bursele
propuse de catre comisii, stampilate si semnate de catre membrii Comisiei de
acordare a burselor pe facultate;

afisarea rezultatelor la eventuale contestatii;

afisarea listei finale cu studentii bursieri pe site-ul si la avizierul facultatii, cu
respectarea reglementarilor GDPR;

operarea in RMU a situatiei studentilor bursieri.

6.4. Compartimentul Imagine si Evenimente are urmatoarele atributii si raspunde

de:
a)

b)
c)
d)

e)

f)

gestionarea Registrului de evidentd a activitatilor extracurriculare si de
voluntariat — U.S.V.T;

gestionarea Registrului de eliberare adeverinte/diplome de participare la
activitati extracurriculare si de voluntariat — U.S.V.T.;

pastrarea evidentei in format electronic a activitatilor extracurriculare si de
voluntariat desfasurate intr-un an universitar la nivelul universitatii;
centralizarea in format electronic a evidentelor activitatilor extracurriculare si
de voluntariat desfasurate intr-un semestru/an calendaristic la nivel de
facultati;

eliberarea adeverintelor pentru activitatile desfasurate la nivel de universitate
arhivarea documentelor depuse de organizatorii/responsabilii activitatilor
extracurriculare si de voluntariat;
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6.5. Responsabilii cu imaginea pe facultate au urmatoarele atributii si rdspund de:

6.6. Organizatorii _activitatilor extracurriculare sau responsabilii, dupa caz,

a)
b)
c)
d)

gestionarea Registrului de evidenta a activitatilor extracurriculare si de
voluntariat la nivel de facultate— U.S.V.T.;

gestionarea Registrului de eliberare adeverinte/diplome de participare la
activitati extracurriculare si de voluntariat la nivel de facultate— U.S.V.T.
pastrarea evidentei in format electronic a activitatilor extracurriculare si de
voluntariat desfasurate la nivelul facultatii;

transmiterea in format electronic a evidentei activitatilor extracurriculare si de
voluntariat desfasurate la nivelul facultatii, Compartimentului Imagine si
Evenimente, la sfarsitul semestrului/anului calendaristic;

eliberarea adeverintelor pentru activitatile desfasurate la nivel de facultate
arhivarea documentelor depuse de organizatorii/responsabilii activitatilor
extracurriculare si de voluntariat;

au

urmatoarele atributii si raspund de:

a)

b)

c)

d)

inscrierea activitatilor extracurriculare si de voluntariat in Registrul de
evidenta a activitatilor extracurriculare si de voluntariat — U.S.V.T,;
completarea Tabelului nominal cu studentii participanti la activitate si a Fisei
de instruire colectiva privind securitatea si sanatatea in munca, prevenirea si
stingerea incendiilor si a situatiilor de urgenta;
transmiterea catre Responsabilul cu imaginea pe facultate sau
responsabilului numit de Compartimentul Imagine si Evenimente,, dupa caz,
a urmatoarelor documente:
a. Anexa 3 - Solicitare inscriere activitati extracurriculare si de voluntariat
in registrul activitatilor extracurriculare si de voluntariat — U.S.V.T.,
b. Anexa 4 - Tabel nominal cu studentii participanti la activitatea
extracurriculara si de voluntariat - U.S.V.T.;
c. Anexa 5 - Fisa de instruire colectiva privind securitatea si sénétatea in
muncé, prevenirea si stingerea incendiilor si a situatiilor de urgenta;
transmiterea adeverintelor studentilor.

6.7. Studentii candidati pentru obtinerea burselor pentru implicarea in activitati
extracurriculare si de voluntariat, au urmatoarele atributii si raspund de:

a) depunerea dosarelor de candidatura conform calendarului;
b) depunerea tuturor documentelor la dosar, conform opis-ului;
c) de corectitudinea informatiilor furnizate.
7. Informatii documentate de mentinut:
Nr. Inf. documentata de Arhivare informatie documentata in
crt. mentinut Initiata de: Circula la: arhiva operationala
Denumire Cod Loc Durata] Resp.
1 Anexa 1 Registrul USVT- Responsabil Compartiment | Compartiment | 10 ani | Responsabil
de evidenta a PRS - Compartiment Imagine si Imagine si evenimente si relatia
activitatilor PO-002- | Imagine si Evenimente Evenimente cu mass - media
extracurriculare si FO1 Evenimente Compartiment
de voluntariat — Imagine si
U.S.V.T. Evenimente
2 Anexa la Registrul USVT- Responsabil Compartiment | Compartiment | 10 ani | Compartiment

Page 12 of 16




Universitatea de Stiintele Vietii ,Regele Mihai I” din Timigoara

Organism

Procedura operationala

PRIVIND ACORDAREA BURSELOR PENTRU IMPLICAREA iN ACTIVITATI

emitent

Departamentul de
Management al

Calitatji
EXTRACURRICULARE $1 DE VOLUNTARIAT PENTRU STUDENTII DE LA '
UNIVERSITATEA DE STIINTELE VIETII ,,REGELE MIHAI I’ DIN TIMISOARA
COD: Ed 1/Rev 0
USVT-PRS - PO-002
electronic de PRS - Compartiment Imagine si Imagine si Imagine si
evidenta a PO-002- | Imagine si Evenimente Evenimente Evenimente
activitatilor F02 Evenimente
extracurriculare si
de voluntariat —
U.S.V.T.
Anexa 2 USVT- Responsabil cu | Responsabil Compartiment | 10 ani | Responsabil
Registrul de PRS - imaginea pe cu imaginea Imagine si evenimente si relatia
evidenta a PO-002- | facultate pe facultate Evenimente cu mass - media
activitatilor FO3 > Compartiment
extracurriculare si Responsabil Imagine si
de voluntariat Compartiment Evenimente
organizate la nivel Imagine si
de Facultate — Evenimente
U.S.V.T.
Anexa 2a USVT- Responsabil cu | Responsabil Compartiment | 10 ani | Responsabil
Registrul electronic PRS - imaginea pe cu imaginea Imagine si evenimente si relatia
de evidenta a PO-002- | facultate pe facultate Evenimente cu mass - media
activitatilor FO4 > Compartiment
extracurriculare si Responsabil Imagine si
de voluntariat Compartiment Evenimente
organizate la nivel Imagine si
de Facultate Evenimente
Anexa 3 USVT-PRS| Organizator/ Organizator/ Compartiment 10 Responsabil
Solicitare inscriere - PO-002- | responsabil responsabil Imagine si ani evenimente si relatia
activitati FO5 activitate activitate Evenimente cu mass - media
extracurriculare si > Compartiment
de voluntariat in Responsabil Imagine si
Registrul de Compartiment Evenimente
evidenta a Imagine si
activitatilor Evenimente
extracurriculare si
de voluntariat
U.S.V.T.
Anexa 3 USVT-PRS| Organizator/ Organizator/ Secretariatul 10 ani | Secretarul sef de
Solicitare nscriere - PO-002- | responsabil responsabil facultatii facultate
activitati FO05 activitate activitate
extracurriculare si >
de voluntariat in Responsabil
Registrul de Compartiment
evidenta a Imagine si
activitatilor Evenimente
extracurriculare si >
de voluntariat Responsabil
U.S.V.T. cu imaginea
pe facultate

7 | Anexa 4 USVT- Organizator/ Organizator/ Compartiment | 10 ani | Responsabil
Tabel nominal cu PRS - responsabil responsabil Imagine si evenimente si relatia
studentii PO-002- | activitate activitate Evenimente, cu mass - media
participanti la F06 > Compartiment
activitatea Responsabil Imagine si
extracurriculara si Compartiment Evenimente,
de voluntariat- Imagine si
U.S.V.T. Evenimente,

8 | Anexa 4 USVT- Organizator/ Organizator/ Secretariatul 10 ani | Secretarul sef de
Tabel nominal cu PRS - responsabil responsabil facultatii facultate
studentii PO-002- | activitate activitate
participanti la F06 > Responsabil
activitatea cu imaginea
extracurriculara si pe facultate
de voluntariat —

U.S.V.T.

9 | Anexab USVT- Organizator/ Organizator/ Compartiment | 10 ani | Responsabil
Fisa de instruire PRS - responsabil responsabil Imagine si evenimente si relatia
colectiva privind PO-002- | activitate activitate Evenimente, cu mass - media
securitatea si FO7 > Responsabil Compartiment
sanatatea in Compartiment Imagine si
munca, prevenirea Imagine si Evenimente
si stingerea Evenimente
incendiilor si a
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situatiilor de
urgenta.

10 | Anexab USVT- Organizator/ Organizator/ Secretariatul 10 ani Secretarul sef de
Fisa de instruire PRS - responsabil responsabil facultatii facultate
colectiva privind PO-002- | activitate activitate
securitatea si FO7 > Responsabil
sanatatea in cu imaginea
munca, prevenirea pe facultate
si stingerea
incendiilor si a
situatiilor de
urgenta.

11 | Anexa 6 USVT- Responsabil Responsabil Compartiment | 10 ani | Responsabil
Registrul de PRS - Compartiment Compartiment | Imagine si evenimente si relatia
eliberare PO-002- | Imagine si Imagine si Evenimente cu mass - media
adeverinte FO8 Evenimente, Evenimente Compartiment
/diplome de Imagine si
participare activitati Evenimente
extracurriculare si
de voluntariat —

U.S.V.T.

12 | Anexa 6 USVT- Responsabil cu | Responsabil Secretariatul 10 ani | Secretarul sef de
Registrul de PRS - imaginea pe cu imaginea facultatii facultate
eliberare PO-002- | facultate pe facultate
adeverinte/ FO8
diplome de
participare activitati
extracurriculare si
de voluntariat —

Facultate.....

U.S.V.T.

Anexa 7 USVT- Responsabil Responsabil Compartiment | 10 ani | Responsabil
Adeverinta de PRS - Compartiment Compartiment | Imagine si evenimente si relatia
participare/ PO-002- | Imagine si Imagine si Evenimente cu mass - media
Diploma F09 Evenimente Evenimente Compartiment
organizare > Organizator/ Imagine si

activitate responsabil Evenimente
extracurriculara si activitate

13 | de voluntariat >

student

>

In copie,

Comisie

acordare

burse pe

facultate
Anexa 7 USVT- Responsabil cu | Responsabil Secretariat 10 ani | Secretar sef de
Adeverinta de PRS - imaginea pe cu imaginea facultate facultate
participare/ PO-002- | facultate pe facultate
Diploma organizare F09 > Organizator/
activitate responsabil
extracurriculara si activitate

14 de voluntariat >

Student

>

in copie,

Comisie

acordare

burse pe

facultate
Anexa 9 USVT- Student Student Secretariat 10 ani | Secretar sef de
Dosarul de PRS - > facultate facultate
candidatura PO-002- Secretariat

15 F11 facultate

>
Comisie
acordare
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burse pe
facultate
Anexa 10 USVT- Secretar sef de | Secretar sef Secretariat 10 ani | Secretar sef de
Tabel nominal PRS - facultate de facultate > | facultate facultate
cu studentii PO-002- Comisie
16 | care solicita burse F12 acordare
pentru implicarea burse pe
n activitati facultate
extracurriculare si
de voluntariat
Anexa 11/11a USVT- Comisie Comisie Secretariat 10 ani | Secretar sef de
Fisa de evaluare PRS - acordare burse | acordare facultate facultate
a dosarelor de PO-002- | pe facultate burse pe
17 | candidatura F13/14 facultate
depuse de catre
studentii
Anexa 12 USVT- Comisie Comisie Secretariat 10 ani | Secretar sef de
Proces verbal al PRS - acordare burse | acordare facultate facultate
18 | Comisiei de PO-002- | pe facultate burse pe
acordare a burselor F15 facultate
pe facultate
8. Anexe
Anexal Registrul de evidenta a activitatilor | Cod USVT-PRS - PO-002-F01
extracurriculare si de voluntariat — U.S.V.T.
Anexa la Registrul electronic de evidentd a activitatilor | Cod USVT-PRS - PO-002-F02
extracurriculare si de voluntariat — U.S.V.T.
Anexa 2 Registrul  de  evidenta a  activitatilor | Cod USVT-PRS - PO-002-F03
extracurriculare si de voluntariat desfasurate la
nivel de facultate - U.S.V.T.
Anexa 2a Registrul electronic de evidenta a activitatilor | Cod USVT-PRS - PO-002-F04
extracurriculare si de voluntariat desfasurate la
nivel de facultate - U.S.V.T.
Anexa 3 Solicitare inscriere activitati extracurriculare si | Cod USVT-PRS - PO-002-F05
de voluntariat in Registrul de evidenta a
activitatilor extracurriculare si de voluntariat —
U.S.V.T
Anexa 4 Tabel nominal cu studentii participanti la | Cod USVT-PRS - PO-002-F06
activitatea extracurricularé si de voluntariat -
U.S.V.T.
Anexa 5 Fisa de instruire colectiva privind securitatea si | Cod USVT-PRS - PO-002-F07
sanatatea Tn munca, prevenirea si stingerea
incendiilor si a situatiilor de urgenta.
Anexa 6 Registrul de eliberare adeverinte/diplome | Cod USVT-PRS - PO-002-F08
participare la activitati extracurriculare si de
voluntariat — U.S.V.T.
Anexa 7 Adeverintd  de  participare la  activitati | Cod USVT-PRS - PO-002-F09
extracurriculare si de voluntariat
Anexa 8 Registrul de eliberare adeverinte/diplome | Cod USVT-PRS - PO-002-F10
participare la activitati extracurriculare si de
voluntariat — Facultate -U.S.V.T.
Anexa 9 Dosar de candidatura Cod USVT-PRS - PO-002-F11
Anexa 10 Tabel nominal privind indeplinirea integralda de | Cod USVT-PRS - PO-002-F12
catre candidati a obligatiilor prevazute in planul
de invatamant si, dupa caz, plata la zi a taxei
de scolarizare.
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Anexa 11 Fisa de evaluare a dosarelor de candidatura - | Cod USVT-PRS - PO-002-F13
buget

Anexa 1la Fisa de evaluare a dosarelor de candidatura — | Cod USVT-PRS - PO-002-F14
venituri proprii

Anexa 12 Proces-verbal privind evaluarea dosarelor de | Cod USVT-PRS - PO-002-F15
candidatura
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