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1. SCOPUL PROCEDURII 

Stabileşte modul de derulare a procesului operaţional privind încasarea și realizarea 
bugetului de venituri în cadrul universității, cât și a evidenței studenților școlarizați pe 
locuri cu taxă și a studenților căminizați. 
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Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului.  
 
Sprijină auditul şi/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate în acţiuni 
de auditare şi/sau control, iar pe Rector, îl sprijină în luarea deciziei. 
 
Reglementarea modalității de încasare a taxelor de școlarizare, a taxelor de cămin și 
de cantină, cât și a taxelor de restanțe și confirmări de studii de la studenții UTCB, din 
toate ciclurile de învățământ universitar. 

2. DOMENIUL DE APLICARE 

Procedura se aplică în cadrul Universității Tehnice de Construcții București, de către 
personalul din cadrul Direcției Economice, personalul Direcției Administrative, de 
personalul din secretariatele facultăților, cât și de personalul din Secretariat Rectorat, 
cu drepturi în sensul procedurii privind încasarea taxelor de școlarizare, taxelor de 
cămin și de cantină, cât și a taxelor de restanțe și confirmări de studii de la studenții 
UTCB, din toate ciclurile de învățământ universitar. 
 
Această procedură este cunoscută și respectată de Direcția Economică, de Direcția 
Administrativă și secretariatele facultăților din cadrul Universității Tehnice de 
Construcții București. 
 
Prezenta procedura operaţională, se aplică tuturor persoanelor care sunt implicate, 
prin atribuţiile stabilite în fişa de post, în activitatea de încasare a taxelor de școlarizare, 
a taxelor de cămin și de cantină, cât și a taxelor de restanțe și confirmări de studii de la 
studenții UTCB, din toate ciclurile de învățământ universitar. 
 
În derularea activităţii care are ca finalitate încasarea taxelor de școlarizare de la 
studenții de pe locurile cu taxă, încasarea taxelor de cămin, încasarea taxelor de la 
cantină, încasarea taxelor de restanțe, încasarea taxelor de confirmări de studii, sunt 
implicate următoarele persoane:  
- angajați din cadrul secretariatelor universității, care elaborează listele cu studenții 

plătitori de taxe de școlarizare, eliberează note de plată pentru confirmări de studii, 
etc; 

- angajați din cadrul DA, care elaborează listele cu studenții căminizați și evidența 
acestora pe cameră/cămin; 

- angajaţi din cadrul DE, care efectuează înregistrările contabile, chitanțele de 
depunere numerar prin casierie și ordinele de plată, CEC pentru numerar pentru 
Trezoreria Statului, în relația cu toți studenții UTCB, plătitori de taxe de școlarizare, 
de restanțe examene, confirmări de studii, plătitori de taxe de cămin, etc., relație de 
încasare taxe și restituire taxe achitate eronat. 
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Departamentele furnizoare de date şi/sau care sunt implicate în activitatea privind 
încasarea taxelor de la studenți, masteranzi și doctoranzi, sunt:  

- Secretariatele Facultăților;  
- Direcția Administrativă; 
- Direcția Economică.  

3. DOCUMENTELE DE REFERINȚĂ 

Legea nr.1/2011 legea educației națională actualizată 

Legea contabilității nr. 82/1991 – republicată cu modificările și completările ulterioare 

Decret nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operațiunilor de casă 

Ordin nr.2634/2015 privind documentele financiar contabile 
 
OMFP 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea şi 
conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de conturi pentru instituţiile publice 
şi instrucţiunile de aplicare a acestuia, cu modificările şi completările ulterioare  

 

Regulamentul privind organizarea și funcționarea căminelor și cantinelor studențești   

Regulamentul privind desfășurarea activității studenților în UTCB 

Regulamentul de ordine interioară și Carta universitară 

4. DEFINIȚII ȘI ABREVIERI 

4.1. Definiţii 

Entitate publică - Autoritate publică, instituţie publică, companie/societate naţională, 
regie autonomă, societate comercială la care statul sau o unitate administrativ-
teritorială este acţionar majoritar, cu personalitate juridică, care utilizează / 
administrează fonduri publice şi / sau patrimoniu public 

Fişa postului - Document care defineşte locul şi contribuţia postului în atingerea 
obiectivelor individuale şi organizaţionale, caracteristic atât individului, cât şi entităţii, şi 
care precizează sarcinile şi responsabilităţile care îi revin titularului unui post. În 
general, fişa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile, 
competenţele, responsabilităţile, relaţiile cu alte posturi, cerinţele specifice privind 
pregătirea, calităţile, aptitudinile şi deprinderile necesare realizării obiectivelor 
individuale stabilite pentru postul respectiv. 

Procedură operaţională - Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie 
urmaţi, a metodelor de lucru şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu 
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privire la aspectul procesual. Se elaborează pe tipuri de activităţi, stabileşte 
responsabilităţi de ţinere sub control a unui proces cu activităţi specifice.  
 
Responsabilitate - Obligaţia de a îndeplini sarcina atribuită, a cărei neîndeplinire atrage 
sancţiunea corespunzătoare tipului de răspundere juridică. 
 
Ediţie a unei proceduri operaţionale - Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei 
proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată. 
 
Revizia în cadrul unei ediţii - Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele 
asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii 
operaţionale, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate.  

4.2. Abrevieri 

• UTCB– Universitatea Tehnică de Construcții București  
• MEN  – Ministerul Educaţiei Națioanale 

• SFU    - Secretariatele Faculăților Universității  

• DE       - Direcția Economică din cardul UTCB 

• DA       - Directia Administrativă din cadrul UTCB 

• SF      – sursa de finanțare 

5. DESCRIEREA ACTIVITĂȚII 

Secretariatele universității, dar și departamentele din cadrul acesteia, sunt obligate să 
întreprindă toate măsurile necesare pentru realizarea bugetului de venituri și cheltuieli, 
cât și buna desfășurare a activității UTCB. Acest lucru se realizează prin încasările pe 
care UTCB le efectuează de la studenți, încasări pentru taxe de școplarizare, taxe de 
cămin și cantină, taxe de reexaminare, duplicate documente, taxe de 
înmatriculare/reînmatriculare, etc. 
 
De la secretariatele facultăților din cardul UTCB, DE primește la fiecare început de an 
universitar liste cu studenții înmatriculați cu taxă, liste ce conțin numele și prenumele 
studenților, CNPul acestora, anul de studiu și valoartea taxei pe care trebuie să o 
achite fiecare student în parte, aceasta putând să difere în funcție de situația fiecăruia 
(credite restante, credite în avans, etc). 
Aceste liste sunt semnate de persoana care le-a întocmit, de secretarul șef al facultății, 
de secretarul șef al univesității și de decanul facultății respective. Listele se depun la 
DE cu număr de înregistrare, cel tărziu până pe data de 20 octombrie a anului nou 
universitar. 
Aceste liste pot suferii modificări pe parcursul anului universitar, iar modificările se 
trimit DE ca o completare la lista inițială, specificând numele studentului/studenților 
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care au suferit modificări în valoarea taxei de școlarizare, completare care poartă 
aceleași semnături ca listele inițiale și număr de înregistrare. 
Prin aceste liste, secretariatele facultăților își asumă răspunderea pentru nivelul taxei 
de școlarizare pe care studenții o achită, dar și pentru exmatricularea studenților în 
cazul în care ei nu achită taxa de școlarizare la termenele stabilite. 
 
Listele primite de la secretariatele facultăților UTCB la DE sunt verificate dacă poată 
toate semnăturile autorizate, dacă au număr de înregistrare, după care sunt 
înregistrate în contabilitate pe facultăți/an universitar/student. 
 
Cand studentul vine la casierie să achite o rată sau integral taxa de școlarizare,  trebuie 
să aibă de la secretariat o notă de plată, notă ce conține detalii ca nume și prenume 
student, CNP, facultate, suma de achitat, ce reprezintă plata și semnătura secretarei 
ce a întocmit nota de plată. Pe baza acestei note casiera încasează studentului suma 
înscrisă pe document, înscriind pe chitanță detaliile menționate de secretara de la 
facultate. 
 
DA la fiecare început de an universitar elaborează listele cu studenții căminizați, iar 
lunar defalcă pentru DE sumele încasate de la studenți (sume ăncasate prin BRD sau 
în numerar la casierie) pe fiecare cămin în parte. DA are obligația de a ține evidența 
nominală a studenților pe cămin și pe cameră, a taxelor achitate de aceștia, cât și de a 
elabora decizii de exmatriculare din cămin, dacă sunt încălcate regulamentele de 
organizarea și funcționarea căminelor și cantinelor studențești  și de desfășurarea 
activității studenților în UTCB. 

  
De asemenea, studenții UTCB pot venii la casieria UTCB să achite taxe pentru 
reexaminare, taxe pentru duplicat carnet, pentru foi matricole, taxe de 
înmatriculare/reînmatriculare, taxe de admitere, taxe legistimații studenți, taxe 
diferențe echivalare studii, etc. 
 
Pentru meniurile de la cantina studențească se percepe un preț pe fel de mâncare, 
achitat de studenții UTCB la casieria din cadrul cantinei UTCB, preț ce include costul 
materiei prime și contul de regie de cantină. Aceste încasări trebuie să fie cuprinse în 
bugetul de venituri și cheltuieli, urmărinde-se astfel realizarea bugetului din hrană. 

6. RESPONSABILITĂȚI 

Responsabilitățile persoanelor din cadrul DE care au atribuţii aferente prezentei 
proceduri:  
-  să verifice la primirea documentelor de la DA și de la secretariatele facultăților, dacă 
acestea sunt complete și corect întocmite 
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- să elaboreze documentele necesare pentru a depune la timp și complet  în Trezoreria 
statului sector 2, încasările efectuate în numerar 

- să verifice extrasele de cont după efectuarea fiecărei operațiuni de încasare/plată, 
pentru a identifica cu ușurință toate înregistrările efectuate, iar în cazul în care apar 
diferențe sau erori de plată/încasare, să i-a măsurile necesare corectări acestora în cel 
mai scurt timp posibil 

- să înregistreze în contabilitate operațiunile legate de încasările de taxe școlarizare, 
taxe de admitere, taxe de reexaminare, de duplicate acte studii, taxe de cămin, de la 
studenții UTCB, în timp util, pentru a putea fi generate fără erori monitorizările lunare 
către MEN, MFP și alți beneficiari de astfel de date. 
 
Responsabilitățile persoanelor din cadrul DA care au atribuţii aferente prezentei 
proceduri:  
- răspunde de predarea documentelor, pentru verificarea și plată a taxelor de cămin 
achitate în plus,  ce trebuie restituite studenților, către DE complete și la timp 

-  răspunde de urmărirea și gestionarea studenților pe cămine/camera, cât și de 
înregistrarea plăților taxelor de cămin pe fiecare student 

 
Responsabilitățile persoanelor din cadrul secretariatelor facultăților universității care 
au atribuţii aferente prezentei proceduri:  
- răspunde de predarea documentelor (listelor) cu studenții școlarizați cu taxă, către 
DE complete și la timp 

- răspund de actualizarea constantă a listelor cu studenții plătitori de taxă de 
școlarizare, cât și actualizarea și verificarea continuă a valorii pe care o au de achitat 
studenții taxiști 

- răspund de întocmirea documentelor de exmatriculare/reînmatriculare a studenților, 
dacă studenții nu își achită obligațiile ce le revin prin semnarea conbtractului de 
școlarizare cu taxă. 

 
Nedepunerea documentelor complete și corecte pentru taxele de școlarizare, de  
secretariatele facultăților,  în termen la DE, pentru generarea înregistrărilor de debitare 
a fiecărui student în parte, pe facultate și pe an de studiu, duce la întârzieri cât și la 
timp mari de așteptare la casieria UTCB pentru a efectua plata un astfel de student, în 
îndeplinirea obligațiilor de servici ale personalului din cadrul DE, acesta nefiind 
răspunzător de acest fapt.  

7. MONOGRAFIE CONTABILĂ pentru încasarea taxelor de la 
studenți, masteranzi și doctoranzi 

Înregistrarea taxelor de școlarizare licență, master, doctorat  
Înregistrarea taxelor de școlarizare, la începutul fiecărui an universitar, pe fiecare 
student (taxe școlarizare licență, master, doctorat) 
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4610109.SF = % 100% 
  7510100.SF.33.05 30% 

  4720000.SF 70% 

 
Înregistrarea taxelor de școlarizare, la începutul fiecărui an fiscal, pe fiecare student 
(taxe școlarizare licență, master, doctorat), în cazul în care apar diferențe în situația 
studentului 

4610109.SF = 7510100.SF.33.05 100% 

 
Înregistrarea încăsării taxei de școlarizare prin casă sau bancă 

5310101.SF/ 
5600101.SF.33.05 

= 4610109.SF cu valoarea sumei 
depuse de student 

 
Stornarea debitului studentului, în cazul în care este exmatriculat, i se diminuează 
suma de plată, sau I s-a calculate eronat suma de plată, iar suma corectă este mai 
mică decât cea inițială 

4610109.SF = 7510100.SF.33.05 suma se trece în roșu 

 
 
Înregistrarea taxelor de restanțe, confirmări de studii, duplicate carnete, etc. 
Înregistrarea taxelor pentru reînmatriculare, duplicate acte, reexaminare, etc în 
numerar 

5310101.SF = 7510100.SF.33.05 

5810101.SF = 5310101.SF 
5600101.SF.33.05 = 5810101.SF 

 
Înregistrarea taxelor pentru reînmatriculare, duplicate acte, reexaminare, etc prin bancă 

5600101.SF.33.05 = 7510100.SF.33.05 

 
Înregistrarea restituirii taxelor pentru reînmatriculare, duplicate acte, reexaminare, etc. 
achitate eronat, prin bancă  

5600101.SF.33.05 = 7510100.SF.33.05 
 (această ultimă înregistrare se efectuează în roșu, pentru a nu fi afectată execuția bugetară) 

 
Înregistrarea restituirii taxelor pentru reînmatriculare, duplicate acte, reexaminare, etc. 
achitate eronat, în numerar 

5600101.SF.33.05 = 5810101.SF 
5310101.SF = 5810101.SF 
5310101.SF = 7510100.SF.33.05 

(prima și a treia înregistrare se efectuează  în roșu, pentru a nu fi afectată execuția bugetară) 

 
Înregistrarea taxelor de cămin (regie cămin) și cantină  
Înregistrarea taxelor de cămin, în numerar 

5310101.SF = 7510100.SF.33.14 
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Înregistrarea taxelor de cămin, prin bancă, în BRD 
5600102.SF.33.14 = 7510100.SF.33.14 

 
Transfer în trezorerie a încasărilor de taxe cămin prin BRD 

5600101.SF.33.14 = 5810101.SF  
5600102.SF.33.14 = 5810101.SF 

(această ultimă înregistrare se efectuează în roșu, pentru a nu fi afectată execuția bugetară) 

 
Restituirea taxelor de cămin încasate în plus, prin casierie 

5600101.SF.33.14 = 5810101.SF 
5310101.SF = 5810101.SF 
5310101.SF = 7510100.SF.33.14 

(prima și a treia înregistrare se efectuează  în roșu, pentru a nu fi afectată execuția bugetară) 

 
Restituirea taxelor de cămin încasate în plus, prin bancă 

5600101.SF.33.14 = 7510100.SF.33.14 
(această se efectuează în roșu, pentru a nu fi afectată execuția bugetară) 

 
Înregistrarea taxelor de cantină  

5310101.SF = 7510100.SF.33.14 
5810101.SF = 5310101.SF 

5600101.SF.33.14 = 5810101.SF 

 
 

8. DISTRIBUIRE 

Procedura va fi distribuită persoanelor care execută sau participă la activitatea expusă 
în prezenta, respectiv persoanele din cadrul DE care sunt implicate prin atribuțiile 
prevăzute în fișa postului în desfășurarea activității directiei. 

9. RISCURI 

 

10. ANEXE 

Decizii ale rectorului privind cuantumul taxelor pentru studenți 
Decizii de înmatriculare/reînmatriculare/exmatriculare ale studenților plătitori de taxe 
de școlarizare și/sau taxe de cămin  
Listele pe facultăți cu studenții plătitori de taxe de școlarizare 
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Cerere de restituire a taxelor achitate eronat   
 
 


