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1. SCOP

Procedura are la bazd Regulamentul cadru privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin
financiar si material, R53 si stabileste modul in care se face plata burselor si a altor forme de sprijin
financiar si material, decontarea biletelor de transport auto urban si interurban in cuantum de 90 %
din valoare precum si identificarea persoanelor responsabile din cadrul Directiei de Servicii Sociale
pentru Studenti cu intocmirea si verificarea documentelor referitoare la acestea.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizati de citre responsabilul cu intocmirea centralizatoarelor, statelor de platd si
notelor justificative referitoare la plata burselor si a altor forme de sprijin financiar si material,
precum si de cétre personalul care verifica si avizeaza.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Legea invatamantului superior nr.199/2023, cu modificarile si completéarile ulterioare

3.2 OUG 73/2004 privind instituirea subventiilor individuale de sprijin pentru cazare pentru
studentii care locuiesc in alte spatii decat cAminele institutiilor de invifdmant superior de stat;

3.3 Ordinul 6463/2023 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor i a altor
forme de sprijin financiar de la bugetul de stat pentru studentii si cursantii din invétdmantul superior
de stat, invagdmant cu frecventi;

34 HG 811/2023 aprobarea Normelor metodologice privind acordarea facilitdtilor de transport
intern feroviar si cu metroul pentru studenti;

3.5 Ordinul nr. 6494/10.10.2023 privind aprobarea cuantumurilor burselor pentru studentii
inmatriculati la programe de studii universitare, organizate cu finantare de la bugetul de stat, la
forma de invatdmant cu frecventd, in institutiile de invatamant superior de stat;

3.6 Regulament cadru privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin financiar si material,
R53;

3.7 Contractul institutional al Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava incheiat cu Ministerul
de resort;

3.8 Carta Universitatii;

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1 Definitie:

Bursi - alocatie (ajutor) bdneascd acordatd de stat, de o institutie sau de o persoand
particulard unui student/student doctorand, cu sau fard taxd, clasificatd conform Regulamentului
cadru privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin financiar si material, R53.

4.2 Abrevieri:

USv - Universitatea Stefan cel Mare din Suceava
CFR - Ciile Ferate Roméne

CFP - Controlul Financiar Preventiv

DE - Director Economic

DGA - Director General Administrativ

CA - Consiliul de Administratie

CF - Consiliul Facultatii

CSDh - Consiliul Scolii Doctorale

CSUD - Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat
MTI - Ministerul Transporturilor si Infrastructurii
CCABU - Comisia Centrala de Atribuire a Burselor pe Universitate
CABF - Comisia de Atribuire a Burselor pe Facultate
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5. CONTINUT

Procedura stabileste modul in care se face plata burselor, a subventiilor individuale de sprijin pentru
cazare si decontarea biletelor de transport auto urban si feroviar.

Clasificarea, criteriile de acordare, modul de intocmire si solutionare a contestatiilor precum si
responsabilitétile in procesul de acordare privind bursele si alte forme de sprijin financiar si material
de citre USV sunt documentate in Regulamentul cadru privind acordarea burselor si a altor forme
de sprijin financiar si material, R53.

5.1 Plata burselor si a altor forme de sprijin financiar si material. Responsabilititi.

5.1.1 in cadrul USV plata burselor si a altor forme de sprijin financiar §i material se face prin
virament bancar citre studenti, pe card, la una din bancile cu care USV are conventie de colaborare.
5.1.2 Dupa afisarea listelor cu studentii bursieri la avizierele facultatilor, fiecare student bursier isi
va deschide un cont la una din bincile mentionate anterior (afisate deasemenea la avizier), n care
se vor vira sumele aferente burselor sau alte forme de sprijin financiar si material acordat.
5.1.3 Responsabilul cu intocmirea centralizatoarelor (Anexa 6 si Anexa 7), plata burselor si a altor
forme de sprijin financiar si material va efectua urméatoarele:

a) primeste listele studentilor bursieri (Anexa 4) aprobate in CF si semnate de cétre Decan.

b) urmareste incadrarea in fondul alocat facultatii si atentioneaza in cazul neincadrarii in
fondurile alocate.

¢) rezolva cu operativitate eventualele deficiente ce apar in procesul de atribuire a burselor.

d) intocmeste statele de platd cu studentii bursieri pe programe de studii, tipuri de burse i
facultdti (Anexa 8) si le transmite cétre DE pentru plata burselor.

e) verificd corespondenta datelor primite de la facultafi cu cele avute in baza de date si cu
cele primite de la banci.

f) intocmeste statele de plata pe banci (Anexa 5) si notele justificative (Anexa 7) in formatul
solicitat de cétre fiecare banca partenera.

g) transmite Anexa 5 si Anexa 7 la bancile cu care sunt incheiate conventii de plata si
urmareste efectuarea viramentului bancar.

h) transmite informatiile necesare catre biroul unic in vederea eliberirii actelor de studii ale
absolventilor.

i) tine evidenta lunard a fondurilor de burse repartizate pe fiecare structurd si a celor
utilizate.

j) informeazd Seful Directiei de Servicii Sociale pentru Studenti si conducerea USV de
fondurile de burse neutilizate in anul universitar, respectiv pe fiecare structurd.

5.2 Subventii individuale de sprijin pentru cazare. Responsabilitifi.

Subventiile individuale de sprijin pentru cazare pentru studentii care locuiesc in alte spatii decat
cidminele institugiilor de invatamant superior de stat se acordd conform OUG 73/2004.
Responsabilul cu intocmirea centralizatoarelor, plata burselor si a altor forme de sprijin financiar si
material care se acordd de ciatre USV, Iintocmeste in baza listelor primite de la secretariatele
facultatilor statul de platd cu subventia pentru cazarea studentilor, care beneficiazi de acest drept
conform OUG 73/2004.

5.3 Decontarea abonamentelor la transportul local in comun (TPL)
Studentii inmatriculati la forma de invdtamént cu frecventd in institutiile de inva{amant superior

acreditate beneficiazi de tarif redus cu 90% pe mijloacele de transport local, pe tot parcursul anului
calendaristic, pe perioada in care au calitatea de student, pana la implinirea vérstei de 30 de ani, in
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conformitate cu art.128, alineatul (3) din Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

Studentii cu unul sau ambii pirinti decedati, precum si studentii proveniti din centre de plasament
sau care au fost in plasament la familia extinsd, substitutiva sau la asistent maternal, potrivit
prevederilor art. 64 alin. (1) din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, beneficiazd de gratuitate pentru
aceastd categorie de transport.

Studentii inmatriculati la programe de studii la formele de invatamént la distantd nu beneficiaza de
tarife reduse sau gratuitate la transportul local in comun.

Decontarea transportului local in comun in cuantum de 90% din valoarea abonamentului de cétre
USV se realizeaza ulterior achizitionirii acestuia (in luna anterioard solicitarii decontrii), pe baza
prezentarii la secretariatele facultitilor, a urmétoarelor documente:

1. copie dupi actul de identitate — se aduce o singurd daté, la prima decontare;

2. extrasul de cont — se aduce o singuri dati, la prima decontare, sau atunci cdnd numdrul de
cont se modificé;

3. cardul/ abonamentul de transport in original emis in luna anterioara depunerii solicitarii
de decont sau copie conform cu originalul in cazul abonamentului emis n luna anterioari solicitérii
decontarii, dar care cuprinde si o perioadi aferenti lunii in curs (asumarea conform cu originalul de
citre secretariatul facultitii unde se depun documentele);

4. bonul fiscal de achizitionare a abonamentului — in original;

5. declaratia privind unicitatea cardului de transport supus decontérii (conform pet 4 din
condiii i criterii , prin care un student poate beneficia de decontarea unui abonament lunar emis de
societatea de transport public local doar in cazul in care nu beneficiazi si de un card gratuit emis de
aceeasi firma.).
precum si dacd sunt indeplinite urmatoarele condiii si criterii:

|. decontarea contravalorii sumelor de bani achitate de studentii USV pentru obtinerea
abonamentelor pentru transportul local in comun se face pentru documentele depuse in primele 10
zile ale lunii ulterioare celei in care a fost emis abonamentul;

2. decontarea a 90% din valoarea abonamentului pentru transportul local in comun se va
face numai pentru studentii ce nu depasesc varsta de 30 de ani.

3. nu vor fi admise la decontare abonamentele care nu au inscrise beneficiarul, emitentul si
stampila unitétii de transport, cu modificari sau deteriorate;

4. un student poate beneficia de decontarea unui abonament lunar emis de societatea de
transport public local doar in cazul in care nu beneficiaza si de un card gratuit emis de aceeasi
firmd.

Metodologie:

I. Fisa de decont (Anexa 2 - formularele se gésesc la secretariatul facultafii) va fi completatd
numai de studentul beneficiar al abonamentului pentru transportul local in comun, la care va anexa
abonamentul ce urmeazi a fi decontat sau copia acestuia (conform cu originalul) in cazul in care
abonamentul include si zile din luna curentd, bonul fiscal de achizitionare a abonamentului, in
original, respectiv declaratia privind unicitatea cardului de transport — abonament pentru
transportul local - emis in luna anterioara depunerii solicitarii de decontare.

2. Fisele de decont se depun la secretariatele facultatilor in primele 10 zile ale fiecarei luni.
3. Responsabilul cu intocmirea centralizatoarelor, plata burselor si a altor forme de sprijin financiar
si material care se acordd de catre USV, va efectua urmétoarele:

a. transmite tuturor facultitilor formularele tip in vederea intocmirii deconturilor
abonamentelor pentru transportul local in comun, inclusiv declaratia privind unicitatea cardului de
transport — abonament pentru transportul local — emis in luna anterioard depunerii solicitérii de
decontare.
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b. primeste de la fiecare facultate pand pe data de 15 a lunii curente tabelele nominale
(Anexa 1) si fisele de decont (Anexa 2) pentru intocmirea situatiilor de platd. Documentatia primita
de la fiecare facultate trebuie sa cuprinda:

b1) tabelul nominal cu studentii beneficiari cu toate rubricile completate, verificate si
semnate de secretariat, respectiv decanul facultétii (Anexa 1).

b2) decontul abonamentelor intocmit pentru fiecare student beneficiar, cu toate
rubricile completate si semnaturile aferente (Anexa 2).

c. intocmeste statele de platd (Anexa 3) pentru decontarea abonamentelor pentru transportul
public local al studentilor, in baza documentelor primite de la secretariatele facultagilor, verificdnd
valabilitatea fiecarui document.

5.4 Circuitul documentelor/termene referitoare la plata burselor si a altor forme de sprijin
financiar i material.

5.4.1 CF/CCABU/CSUD transmit responsabilului cu intocmirea centralizatoarelor, plata burselor si
a altor forme de sprijin financiar si material care se acorda de citre USV, listele cu studentii bursieri
la inceputul fiecirui semestru (Anexa 4).
5.4.2 Responsabilul intocmeste documentele necesare plagii burselor pana in data de 20 a fiecdrei
luni (Anexele 5, 6, 7 si 8).
5.4.3 Virarea burselor citre studentii bursieri se face in termen de maximum 5 zile dup intocmirea
documentelor de plata.
5.4.4 Responsabilul:

a) intocmeste lunar statele de platd, centralizatoarele aferente pe tipuri de burse sau alte
ajutoare materiale acordate (Anexa 5 si Anexa 6).

b) inainteazd aceste documente spre avizare citre DGA, DE, CFP si aprobare conducerii
USV.

¢) in cazul in care plata burselor se face prin card bancar, transmite documentele (Anexa 7 si
Anexa 8) citre bancile la care beneficiarii au conturi deschise si urméreste efectuarea viramentului
bancar.

6. DISPOZITII FINALE

6.1 Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenia CA al USV.

6.2 Prezenta procedura intra in vigoare din momentul aprobdrii in Sedinta CA al USV.

6.3 Verificarea modului in care se aplicd prezenta proceduri se realizeazi de Compartimentul Audit
Public Intern.

7. ANEXE

ANEXA | TABEL NOMINAL

CU STUDENTII CARE BENEFICIAZA DE REDUCERE 90%/100% LA DECONTAREA
ABONAMENTELOR PENTRU TRANSPORTUL LOCAL IN COMUN
ANEXA 2 DECONT

ANEXA 3 DECONT ABONAMENTE TRANSPORT LOCAL IN COMUN
ANEXA 4 TABEL NOMINAL

ANEXA 5 STAT DE PLATA

ANEXA 6 CENTRALIZATOR

ANEXA 7 NOTA JUSTIFICATIVA

ANEXA 8 STAT DE PLATA BURSE STUDENTI

ANEXA 9 DIAGRAMA DE PROCES
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LISTA DE DIFUZARE

:\?iléc;rz Directia de Servicii Mirela Elena
dent Sociale pt. Studenti |  PURDILA
arhivare
aplicare Secretariat Rectorat | Maria MUSCA
y Directia de Servicii R
informare Sociale pt. Studeti Nicolai BOBRIC
informare DGA Florin DUCEAC
informare DE Geanina Miciuca
' Financiar -
informare Contalilite Liliana BULIGA
Oana Georgeta
informare Serviciul Juridic BOICU
POSASTIUC
; w Vasilica
informare Audit intern DASCALESCU
CFP, Control
informare angajat:nente Iulia HAPURNE
bugetare si Control
gestiune
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ANEXA 3

Data:
DECONT ABONAMENTE TRANSPORT LOCAL IN COMUN
pentru luna...............
Nr. Numele si
crt prenumele CNP CONT Facultatea Luna | De plata

TOTAL
GENERAL

BRD
BT
ING
RZB
BCR
BUCU
uTB
oTp

DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIV,

VERIFICAT INTOCMIT

10
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ANEXA 4

UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” SUCEAVA

FACULTATEA DE ..o i
N e, din ..o

an universitar

An/ Program

TABEL NOMINAL

cu studentii care beneficiazi de bursi de performanti pentru rezultate deosebite la invititura

de studiu

CNP

Valoare bursa
(lei/lund)

Nr

Numele si prenumele

crl

W N | —

TABEL NOMINAL

cu studentii care beneficiazi de bursi de performanta stiinfifica

an universitar

An/ Program de Medi

studiu

CNP

Valoare bursa

(lei/lund)

Nr

Numele si prenumele

crt

TABEL NOMINAL

cu studentii care beneficiaza de bursa speciali

an universitar

An/ Program de Media

studiu

CNP

Valoare bursi
(lei/luni)

Nr crt

Numele si prenumele

TABEL NOMINAL

cu studentii care primesc bursi socialid
in anul universitar ..............

Valoare bursi

Wil Prograi Criteriu de departajare/
Nr. ert. Numele si prenumele " & Venit net pe membru CNP pipggs
de studiu . (lei/luna)
de fam. (lei/luna)
1.
2.
3.
DECAN,

11
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USU

Universitatea
oot Mure
Sueeny s

UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” SUCEAVA
Data:

STAT DE PLATA
burse de performantd pe luna ......

FACULTATEADE .......coccvvvieenes

ANEXA 5

Nr.crt.

Numele si prenumele Cont

Cuantum

luna

De plata

TOTAL

BRD

ING

BT

RZB

BCR

UTB

BUCU

oTP

STAT DE PLATA
burse speciale pe luna .............

FACULTATEADE .....ccovvviiiannnns

Nr.crt.

Numele si prenumele CNP Cont

Cuantum

luna

De plata

TOTAL

BRD

ING

BT

RZB

BCR

UTB

BUCU

OTP

12
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UsU

Universiiatea
] el Mare
Suveasn

STAT DE PLATA

burse sociale pe luna

FACULTATEADE .........cccivvneeil

Nr.crt.

Numele si prenumele

CNP

Cont

Cuantum

luna

De plata

TOTAL

BRD

ING

BT

RZB

BCR

UTB

BUCU

oTP

DIRECTOR GENERAL  ADMINISTRATIV,

VERIFICAT,

13
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usu

Universiatea
Stefan cet Mure
Suceavi

UNIVERSITATEA "STEFAN CEL MARE" SUCEAVA
Data:
CENTRALIZATOR

BURSE STUDENTI - pentru luna..............

ANEXA 6

Facultatea Total nr. studenti

Total plata

FDSA: - burse de performanta

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FDSA

FEAA: - burse de performanti

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FEAA

FEFS: - burse de performanti

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FEFS

FIA: - burse de performanta

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FIA

FIESC: - burse de performanti

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FIESC

FIG: - burse de performanti

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FIG

FIMAR: - burse de performanti

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FIMAR

FLSC: - burse de performanta

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FLSC

FMSRB: - burse de performanti

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FMSB

FS: - burse de performanta

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FS

FSE: - burse de performantd

- burse sociale

- burse speciale

14
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' Universitaten
Stetan cel Mare
Heedn it

TOTAL FSE

Burse R.M. + U: - FDSA

- FEAA

- FEFS

- FIA

- FIESC

- FIG

- FIMAR

- FLSC

- FMSB

-FS

- FSE

- DOCTORAT

TOTAL RM + U

- DOCTORAT - AN. |

- DOCTORAT - AN. Il

- DOCTORAT - AN. III

TOTAL DRD. (roméni)

TOTAL GENERAL

DIRECTOR DIRECTIA ECONOMICA,

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV,
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'} Universitatea
Swetan cei Muare

USU Suceas

UNIVERSITATEA "STEFAN CEL MARE" SUCEAVA

Data:

NOTA JUSTIFICATIVA

BURSE STUDENTI - pentru luna...........

ANEXA 7

Facultatea

Total nr. studenti

Total plata

FDSA: - burse de performanti

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FDSA

FEAA: - burse de performan(i

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FEAA

FEFS: - burse de performanii

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FEFS

FIA: - burse de performanta

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FIA

FIESC: - burse de performanté

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FIESC

FIG: - burse de performanta

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FIG

FIMAR: - burse de performan{a

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FIMAR

FLSC: - burse de performanti

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FLSC

FMSB: - burse de performanti

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FMSB

FS: - burse de performanti

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FS

16
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' Universitatea
Sietan col Mare

USU Suceavn

FSE: - burse de performanti

- burse sociale

- burse speciale

TOTAL FSE

Burse R.M. + U: - FDSA

- FEAA

- FEFS

- FIA

- FIESC

- FIG

- FIMAR

- FLSC

- FMSB

-FS

- FSE

- DOCTORAT

TOTAL RM +U

- DOCTORAT - AN. I

-DOCTORAT - AN. 11

- DOCTORAT - AN. Il

TOTAL DRD.(roméni)

TOTAL GENERAL

DIRECTOR DIRECTIA ECONOMICA

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV,

17



' Universitatea
Bl P Mare

Plata burselor si a altor forme de sprijin financiar si material U
ANEXA 8
UNIVERSITATEA "STEFAN CEL MARE " SUCEAVA
Data:
STAT DE PLATA
burse studenti - pentruluna..........cooiiiiiiiiinn,
BANCA:: o
Nr.crt. | Numele si prenumele CNP Cont De plata

1
2
3
4
5

TOTAL

DIRECTOR DIRECTIA ECONOMICA,
VERIFICAT, INTOCMIT,

18
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DIAGRAMA DE PROCES

Anexa 9

INTRARI
Legislatie

Organigrama sistemului administrativ

h 4

INITIERE REVIZIE PROCEDURA

|

CONDUCATORUL DIRECTIEI DE
SERVICII SOCIALE PENTRU STUDENTI

Desemneaza persoana responsabild cu
revizia procedurii

ELABORARE SI VERIFICARE

A

Y

e [l

PERSOANA RESPONSABILA
Elaboreaza diagrama de proces

aboreazi revizia procedurii

Trimite procedura spre analiza conducétorului

Directiei

de Servicii Sociale pentru Studenti

OBSERVATII

F 3

l

Verifica

procedura si o trimite spre analizi

/

.

Responsabilul cu plata burselor si a
altor forme de sprijin financiar si

material

OBSERVATII

a

OBSERVATII

F'y

SERVICIUL JURIDIC
e Verifica daci respecta
legislatia in vigoare

DGA

Verificd si avizeazi revizia procedurii

A

PRORECTOR BAZA MATERIALA $1 PROBLEME STUDENTESTI
Analizeazi si avizeaza revizia procedurii

Y

APROBARE CA

19
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OBSERVATII




