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1. SCOPUL PROCEDURII

Stabileste modul de derulare a procesului operational privind incasarea si realizarea
bugetului de venituri in cadrul universitatii, cat si a evidentei studentilor scolarizati pe
locuri cu taxa si a studentilor caminizati.
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Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Sprijind auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni
de auditare si/sau control, iar pe Rector, il sprijina in luarea deciziei.

Reglementarea modalitatii de incasare a taxelor de scolarizare, a taxelor de camin si
de canting, cat si a taxelor de restante si confirmari de studii de la studentii UTCB, din
toate ciclurile de invatamant universitar.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti, de catre
personalul din cadrul Directiei Economice, personalul Directiei Administrative, de
personalul din secretariatele facultatilor, cat si de personalul din Secretariat Rectorat,
cu drepturi in sensul procedurii privind incasarea taxelor de scolarizare, taxelor de
camin si de canting, cat si a taxelor de restante si confirmari de studii de la studentii
UTCB, din toate ciclurile de invatamant universitar.

Aceasta procedura este cunoscuta si respectata de Directia Economica, de Directia
Administrativa si secretariatele facultatilor din cadrul Universitatii Tehnice de
Constructii Bucuresti.

Prezenta procedura operationald, se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate,
prin atributiile stabilite in fisa de post, in activitatea de incasare a taxelor de scolarizare,
a taxelor de camin si de canting, cat si a taxelor de restante si confirmari de studii de la
studentii UTCB, din toate ciclurile de invatamant universitar.

In derularea activitdtii care are ca finalitate incasarea taxelor de scolarizare de la
studentii de pe locurile cu taxd, incasarea taxelor de camin, incasarea taxelor de la
canting, incasarea taxelor de restante, incasarea taxelor de confirmari de studii, sunt
implicate urmatoarele persoane:

- angajati din cadrul secretariatelor universitatii, care elaboreaza listele cu studentii
platitori de taxe de scolarizare, elibereaza note de plata pentru confirmari de studii,
etc;

- angajati din cadrul DA, care elaboreaza listele cu studentii caminizati si evidenta
acestora pe camera/camin;

- angajati din cadrul DE, care efectueaza inregistrarile contabile, chitantele de
depunere numerar prin casierie si ordinele de plata, CEC pentru numerar pentru
Trezoreria Statului, In relatia cu toti studentii UTCB, platitori de taxe de scolarizare,
de restante examene, confirmari de studii, platitori de taxe de camin, etc., relatie de

incasare taxe si restituire taxe achitate eronat.
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Departamentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind
incasarea taxelor de la studenti, masteranzi si doctoranzi, sunt:

- Secretariatele Facultatilor,

- Directia Administrativa;

- Directia Economica.

3. DOCUMENTELE DE REFERINTA

Legea nr.1/2011 legea educatiei nationala actualizata
Legea contabilitatii nr. 82/1991 - republicata cu modificarile si completarile ulterioare
Decret nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa

Ordin nr.2634/2015 privind documentele financiar contabile

OMFP 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice
si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare

Regulamentul privind organizarea si functionarea caminelor si cantinelor studentesti
Regulamentul privind desfasurarea activitatii studentilor in UTCB
Regulamentul de ordine interioara si Carta universitara

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.  Definitii

Entitate publica - Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala,
regie autonoma, societate comerciala la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /
administreaza fonduri publice si / sau patrimoniu public

Fisa postului - Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat si entitatii, si
care precizeazd sarcinile si responsabilitatile care 7 revin titularului unui post. In
general, fisa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile,
competentele, responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice privind
pregatirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile necesare realizarii obiectivelor
individuale stabilite pentru postul respectiv.

Procedura operationald - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
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privire la aspectul procesual. Se elaboreaza pe tipuri de activitati, stabileste
responsabilitati de tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.

Responsabilitate - Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editji - Actiunile de modificare, addaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4.2. Abrevieri

e UTCB- Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti
e MEN — Ministerul Educatiei Natioanale

e SFU - Secretariatele Faculatilor Universitatii

e DE - Directia Economica din cardul UTCB

e DA - Directia Administrativa din cadrul UTCB

e SF - sursade finantare

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

Secretariatele universitatii, dar si departamentele din cadrul acesteia, sunt obligate sa
intreprinda toate masurile necesare pentru realizarea bugetului de venituri si cheltuieli,
cat si buna desfasurare a activitatii UTCB. Acest lucru se realizeaza prin incasarile pe
care UTCB le efectueaza de la studenti, incasari pentru taxe de scoplarizare, taxe de
camin si canting, taxe de reexaminare, duplicate documente, taxe de
inmatriculare/reinmatriculare, etc.

De la secretariatele facultatilor din cardul UTCB, DE primeste la fiecare inceput de an
universitar liste cu studentii inmatriculati cu taxa, liste ce contin numele si prenumele
studentilor, CNPul acestora, anul de studiu si valoartea taxei pe care trebuie sa o
achite fiecare student in parte, aceasta putand sa difere in functie de situatia fiecaruia
(credite restante, credite in avans, etc).

Aceste liste sunt semnate de persoana care le-a intocmit, de secretarul sef al facultatii,
de secretarul sef al univesitatii si de decanul facultatii respective. Listele se depun la
DE cu numar de inregistrare, cel tarziu pana pe data de 20 octombrie a anului nou
universitar.

Aceste liste pot suferii modificari pe parcursul anului universitar, iar modificarile se
trimit DE ca o completare la lista initiald, specificand numele studentului/studentilor
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care au suferit modificari in valoarea taxei de scolarizare, completare care poarta
aceleasi semnaturi ca listele initiale si numar de inregistrare.

Prin aceste liste, secretariatele facultatilor isi asuma raspunderea pentru nivelul taxei
de scolarizare pe care studentii o achita, dar si pentru exmatricularea studentilor in
cazul in care ei nu achita taxa de scolarizare la termenele stabilite.

Listele primite de la secretariatele facultatilor UTCB la DE sunt verificate daca poata
toate semnaturile autorizate, daca au numar de inregistrare, dupa care sunt
inregistrate in contabilitate pe facultati/an universitar/student.

Cand studentul vine la casierie sa achite o rata sau integral taxa de scolarizare, trebuie
sa aiba de la secretariat o nota de platd, nota ce contine detalii ca nume si prenume
student, CNP, facultate, suma de achitat, ce reprezinta plata si semnatura secretarei
ce a intocmit nota de plata. Pe baza acestei note casiera incaseaza studentului suma
inscrisa pe document, inscriind pe chitanta detalile mentionate de secretara de la
facultate.

DA la fiecare inceput de an universitar elaboreaza listele cu studentii caminizati, iar
lunar defalca pentru DE sumele incasate de la studenti (sume ancasate prin BRD sau
in numerar la casierie) pe fiecare camin in parte. DA are obligatia de a tine evidenta
nominala a studentilor pe camin si pe camerd, a taxelor achitate de acestia, cat side a
elabora decizii de exmatriculare din camin, daca sunt incdlcate regulamentele de
organizarea si functionarea caminelor si cantinelor studentesti si de desfasurarea
activitatii studentilor in UTCB.

De asemenea, studentii UTCB pot venii la casieria UTCB sa achite taxe pentru
reexaminare, taxe pentru duplicat carnet, pentru foi matricole, taxe de
inmatriculare/reinmatriculare, taxe de admitere, taxe legistimatii studenti, taxe
diferente echivalare studii, etc.

Pentru meniurile de la cantina studenteasca se percepe un pret pe fel de mancare,
achitat de studentii UTCB la casieria din cadrul cantinei UTCB, pret ce include costul
materiei prime si contul de regie de cantind. Aceste incasari trebuie sa fie cuprinse in
bugetul de venituri si cheltuieli, urmarinde-se astfel realizarea bugetului din hrana.

6. RESPONSABILITATI

Responsabilitatile persoanelor din cadrul DE care au atributii aferente prezentei
proceduri:

- sa verifice la primirea documentelor de la DA si de la secretariatele facultatilor, daca
acestea sunt complete si corect intocmite
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- sa elaboreze documentele necesare pentru a depune la timp si complet in Trezoreria
statului sector 2, incasarile efectuate in numerar

- sa verifice extrasele de cont dupa efectuarea fiecarei operatiuni de incasare/plata,
pentru a identifica cu usurinta toate inregistrarile efectuate, iar in cazul in care apar
diferente sau erori de plata/incasare, sa i-a masurile necesare corectari acestora in cel
mai scurt timp posibil

- sa Inregistreze in contabilitate operatiunile legate de incasarile de taxe scolarizare,
taxe de admitere, taxe de reexaminare, de duplicate acte studii, taxe de camin, de la
studentii UTCB, in timp util, pentru a putea fi generate fara erori monitorizarile lunare
catre MEN, MFP si alti beneficiari de astfel de date.

Responsabilitatile persoanelor din cadrul DA care au atributii aferente prezentei
proceduri:

- raspunde de predarea documentelor, pentru verificarea si plata a taxelor de camin
achitate in plus, ce trebuie restituite studentilor, catre DE complete si la timp

- raspunde de urmarirea si gestionarea studentilor pe camine/camera, cat si de
inregistrarea platilor taxelor de camin pe fiecare student

Responsabilitatile persoanelor din cadrul secretariatelor facultatilor universitatii care
au atributii aferente prezentei proceduri:

- raspunde de predarea documentelor (listelor) cu studentii scolarizati cu taxa, catre
DE complete si la timp

- raspund de actualizarea constanta a listelor cu studentii platitori de taxa de
scolarizare, cat si actualizarea si verificarea continua a valorii pe care o au de achitat
studentii taxisti

- raspund de intocmirea documentelor de exmatriculare/reinmatriculare a studentilor,
daca studentii nu isi achita obligatiile ce le revin prin semnarea conbtractului de
scolarizare cu taxa.

Nedepunerea documentelor complete si corecte pentru taxele de scolarizare, de
secretariatele facultatilor, in termen la DE, pentru generarea inregistrarilor de debitare
a fiecarui student in parte, pe facultate si pe an de studiu, duce la intarzieri céat si la
timp mari de asteptare la casieria UTCB pentru a efectua plata un astfel de student, in
indeplinirea obligatiilor de servici ale personalului din cadrul DE, acesta nefiind
raspunzator de acest fapt.

7. MONOGRAFIE CONTABILA pentru incasarea taxelor de la
studenti, masteranzi si doctoranzi

Inregistrarea taxelor de scolarizare licents, master, doctorat
Inregistrarea taxelor de scolarizare, la inceputul fiecarui an universitar, pe fiecare
student (taxe scolarizare licenta, master, doctorat)
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4610109.SF = % 100%
/510100.SF.33.05 30%
4720000.SF 70%

Inregistrarea taxelor de scolarizare, la inceputul fiecarui an fiscal, pe fiecare student
(taxe scolarizare licenta, master, doctorat), in cazul in care apar diferente in situatia
studentului

| 4610109.SF | = | 7510100.SF.33.05 | 100% |

Inregistrarea incasarii taxei de scolarizare prin casa sau banca
5310101.SF/ = 4610109.SF Cu valoarea sumei
5600101.SF.33.05 depuse de student

Stornarea debitului studentului, in cazul in care este exmatriculat, i se diminueaza
suma de platg, sau | s-a calculate eronat suma de plata, iar suma corecta este mai
mica decat cea initiala

| 4610109.SF | = | 7510100.SF.33.05 | suma setreceinrosu |

Inregistrarea taxelor de restante, confirmdri de studii, duplicate carnete, etc.
Inregistrarea taxelor pentru reinmatriculare, duplicate acte, reexaminare, etc in
numerar

5310101.SF = /510100.SF.33.05
5810101.SF = 5310101.SF
5600101.SF.33.05 = 5810101.SF

Inregistrarea taxelor pentru reinmatriculare, duplicate acte, reexaminare, etc prin banca
| 5600101.SF.33.05 | = ] 7510100.SF.33.05 |

Inregistrarea restituirii taxelor pentru reinmatriculare, duplicate acte, reexaminare, etc.
achitate eronat, prin banca

\ 5600101.SF.33.05 | = |  7510100.SF.33.05 |
(aceasta ultima inregistrare se efectueaza in rosu, pentru a nu fi afectatd executia bugetara)

Inregistrarea restituirii taxelor pentru reinmatriculare, duplicate acte, reexaminare, etc.
achitate eronat, in numerar

5600101.SF.33.05 = 5810101.SF
5310101.SF = 5810101.SF
5310101.SF = /510700.SF.33.05

(prima si a treia inregistrare se efectueaza in rosu, pentru a nu fi afectata executia bugetars)

Inregistrarea taxelor de cdmin (regie cdmin) si canting
Inregistrarea taxelor de camin, in numerar
| 5310101.SF | = | 7510100.SF.33.14 |
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Inregistrarea taxelor de cdmin, prin banca, in BRD
| 5600102SF3314 | = |  7510100SF.33.14 |

Transfer in trezorerie a incasarilor de taxe camin prin BRD

5600101.SF.33.14 = 5810101.SF
5600102.SF.33.14 = 5810101.SF
(aceasta ultima inregistrare se efectueaza in rosu, pentru a nu fi afectatd executia bugetara)

Restituirea taxelor de camin incasate in plus prin casierie

5600101.SF.33.14 = 5810101.SF
5310101.SF = 5810101.SF
5310101.SF = /510100.SF.33.14

(prima si a treia Inregistrare se efectueaza in rosu, pentru a nu fi afectatd executia bugetars)

Restituirea taxelor de camin incasate in plus, prin banca
| 5600101SF3314 | = |  7510100SF.33.14 |
(aceasta se efectueaza in rosu, pentru a nu fi afectatd executia bugetara)

Inregistrarea taxelor de canting

5310101.SF = /510100.5F.33.14
5810101.SF = 5310101.SF
5600101.SF.33.14 = 5810101.SF

8. DISTRIBUIRE

Procedura va fi distribuita persoanelor care executa sau participa la activitatea expusa
in prezenta, respectiv persoanele din cadrul DE care sunt implicate prin atributiile
prevazute in fisa postului in desfasurarea activitatii directiei.

9. RISCURI

10. ANEXE

Decizii ale rectorului privind cuantumul taxelor pentru studenti

Decizii de inmatriculare/reinmatriculare/exmatriculare ale studentilor platitori de taxe
de scolarizare si/sau taxe de camin

Listele pe facultati cu studentii platitori de taxe de scolarizare
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Cerere de restituire a taxelor achitate eronat
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