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3.1 | Arhivare 1 DEAC Secretar CSCIM Arhivare
3.2 | Evidenta 2 Senatul universitatii — Hotarari Secretariat Arhi
Senat v

Rectorat Rector

Prorectoratul Didactic si Asigurarea Calitatii Prorector

Prorectoratul Managementul Resurselor Prorector

Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare, Inovare Prorector

Prorectoratul Relatii Internationale Prorector

Prorectoratul Relatii cu Studentii Prorector

Prorectoratul Informatizare si Comunicatii Digitale Prorector

Facultatea de Automatica si Calculatoare Decan

Facultatea de Inginerie Chimicd si Protectia Mediului Decan

Cristofor Simionescu”

Facultatea de Constructii si Instalatii Decan

Facultatea de Constructi de Masini si Management Decan

Industrial
3.3 Aplicare 3 Facultatea de Electronica, Telecomunicatii $i Tehnologia Decan Registru corespondenta

Informatiei

Facultatea de Inginerie Electrica, Energetica si Informatica Decan

Aplicata

Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si Ingineria Mediului Decan

Facultatea de Mecanica Decan

Facultatea de $tiinta si Ingineria Materialelor Decan

Facultatea de Textile — Pielarie si Management Industrial Decan

Facultatea de Arhitecturd "G.M.Cantacuzino" Decan

Departamentul pentru Pregétirea Personalului Didactic Director

DPPD

Directia Generala Administrativa Director

Directia Resurse Umane Director

Directia Economica Director

www.calitate.tuiasi.ro

3.4 Informare 4 Toate = Manugﬁjlt;roceda:rilor
4. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de:

- a stabili metodologia si responsabilitatile privind evidenta contabild a taxelor de scolarizare
pentru studentii romani in cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi;

- a sprijini conducerea departamentelor/facultatilor in fundamentarea taxelor aferente procesului
de invatamant astfel incat sa se asigure acoperirea cheltuielilor domeniilor/ programelor de
studii;

- a ajuta studentii, masteranzii si doctoranzii in achitarea obligatiilor financiare;

- a ajuta personalul responsabil cu incasarea taxelor si secretariatele in gestiunea corecta,
operativa si unitara a taxelor de scolarizare,
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- a asigura colaborarea intre personalul cu atributii de incasare a taxelor, serviciul financiar si
secretariate;

- ada asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- de a sprijini auditul $i/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Rector, in luarea deciziilor.

5. DOMENIU DE APLICARE

1)Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, pentru
evidenta contabila a taxelor de scolarizare pentru studentii romani.

2)Procedura este o procedura operationala care se aplica in activitatea persoanelor implicate,
prin atributiile stabilite in fisa postului, in derularea acestei activitati, in cadrul Universitatii
Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi.

3)In derularea activitatii privind taxele de scolarizare pentru studentii romani sunt implicati:
» studentii Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi;
* angajatii responsabili din cadrul Directiei Economice;
* angajatii din cadrul aparatului didactic-auxiliar al facultatilor/D.P.P.D.

5.1. Date de intrare
» cerintele legale (legi, hotédrari de guvern, ordine ale minigtrilor, decizii ale
Rectorului etc) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);
* procesele care se desfagoara in cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi;
* competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;
= resurse financiare alocate;

= lista compartimentelor implicate:

. Directia Economica — Serviciul Financiar,
. Facultatile;
. RD.P.P.D.

5.2. Date de iesire

» Situatia studentilor, masteranzilor si doctoranzilor inscrisi la cursuri cu taxa.
* Indicatori privind realizarea incasarii taxelor de scolarizare.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1 Legislatie primara

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, publicatd in M.OF. nr. 18/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 227/2015, Codul fiscal , publicatd in M.OF. nr. 688/2015, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat in M.OF. nr. 345/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea 500/2002, privind finantele publice, publicatd in M.OF. nr. 597/2002, cu modificarile
ulterioare;
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Legea Contabilitatii nr. 82/1991, republicata in M.OF. nr. 454/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea 70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de incasari si plati in
numerar pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 193/2002
privind introducerea sistemelor moderne de plata, publicata in M.O. 242/2015, cu modificarile si
completarile ulterioare;

LEGE nr. 22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice, modificata prin Legea nr. 54/1994, publicat in B.Of. nr. 132/1969;

Decretul 209/1976 privind aprobarea regulamentului operatiunilor de casa, aprobat prin Legea nr.
32/1976, publicat in B.Of. nr. 64/1976;

6.2 Legislatie secundara

Ordinul 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, publicat in M.OF. nr. 910 bis.
09.12.2015;

0.U.G. nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului,
republicata in M.O. nr. 295/2008, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutilor publice, planul de conturi pentru institutile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, publicat in M.OF. 1186/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare.

ORDIN nr. 600/ 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

6.3 Alte documente inclusiv reglementari interne

Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi

Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Economice din cadrul Universitatii Tehnice
,Gheorghe Asachi” din lasi

Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de licentd PO.DID.01
Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de masterat PO.DID.02

Procedura de organizare a activitatii didactice pentru programe de studii postuniversitare
PO.DID.19

7. DEFINITII §S1 ABREVIERI

Nr.

s Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | Taxa de | Taxa care se achita de catre studentii admisi la forma de finantare cu
scolarizare taxa, in cuantumul n lei, aprobat de Senatul universitatii

2. | Sistem POS Un sistem POS (point of sale - punct de vanzare) este un sistem

automatizat de vanzare si gestionare eficientd a stocurilor si reprezinta
locul unde clientul face o plata pentru produsele sau serviciile oferite.

Mandat postal Ordin de plata dat de un deponent de fonduri depozitarului sau.

4. | Virament bancar | Operatie contabila prin care o suma de bani se trece dintr-un cont in altul,
in procesul inregistrarilor contabile.

5. |incasare A primi o suma de bani reprezentand prestarea de serviciu de scolarizare
universitara.
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Abrevierea Termenul abreviat
CA Consiliul de Administratie
CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
CSCIM Comisia de Monitorizare
POS point of sale - punct de vanzare

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. Modul de lucru
Art.1. Stabilirea taxelor de scolarizare

(1) Prevederile prezentei proceduri se aplicd tuturor structurilor din cadrul universitatii si
respectiv pentru toti studentii Tnmatriculati la programele de studii cu taxa, de orice nivel,
gestionate de universitate.

(2) Cuantumul taxelor de scolarizare se stabileste de catre fiecare facultate si se supune
avizarii de catre Consiliul de Administratie. Avizul Consiliului de Administratie se supune
spre aprobare Senatului, care va emite o Hotarare privind aprobarea taxelor de scolarizare
aferente acelui an universitar, hotarare care se transmite si la Directia Economica.

Art.2. Plata taxelor de scolarizare

(1) Taxele de scolarizare se achita de catre toti studentii inmatriculati in regim cu taxa, conform
termenelor stabilite prin contractul de studii si actul aditional, avand la dispozitie
urmatoarele modalitati de plata:

a) plata taxelor de scolarizare prin intermediul portalului taxe.tuiasi.ro

b) plata taxelor cu card bancar prin sistem POS la decanatele facultatilor si D.P.P.D.

c) plata taxelor prin virament bancar, in contul RO44TREZ40620F330500XXXX,
deschis la Trezoreria Municipiului lasi.

d) plata taxelor prin mandat postal , in contul RO44TREZ40620F330500XXXX, deschis
la Trezoreria Municipiului lasi.

(2) Pentru ultimele doud modalitati de platd (prin virament bancar si prin mandat postal

studentul trebuie sa precizeze pe documentul de platad urmatoarele informatii:
- beneficiar: Universitatea "Gheorghe Asachi” din lasi;

- cod beneficiar: codul fiscal al universitatii, 4701606;

- explicatii: numele si prenumele studentului, tipul de taxa achitata, facultatea;
- suma in lei.

Art.3. Organizarea, evidenta si urmarirea debitelor din taxe de scolarizare

1) Pentru inregistrarea in contabilitate a debitorilor pentru taxa de scolarizare , secretariatele
vor transmite, anual, pana la data de 30 noiembrie, catre Directia Economica-Serviciul
Financiar, listele studentilor inmatriculati in regim cu taxa. Listele se transmit in format
tiparit si in format electronic.

2) Pe baza adreselor (vizate de Decan si de Secretarul Sef de Facultate ) primite de la
facultati cu numarul de studenti inmatriculati se inregistreaza venit din taxe de scolarizare
pentru fiecare facultate, in doua transe: prima transa, aferentd perioadei octombrie-
decembrie a anului universitar, se inregistreaza cel tarziu in luna decembrie dupa ce se
primesc listele studentilor inmatriculati in regim cu taxa, urménd ca in luna ianuarie a anului
calendaristic urmator sa se constituie venit si restul taxei de scolarizare, fiind astfel
respectat principiul contabil al independentei execitiului (anul fiscal). Evidenta nominala pe
fiecare student se tine separat intr-un tabel format excel.
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3)

Secretarul care gestioneaza studentii din cadrul fiecarei facultdti, actualizeaza situatia
studentilor inmatriculati in regim cu taxa (opereaza exmatricularile, retragerile de la studii,
reducerile de taxe si scutirile, adaugéa studentii reinmatriculati).
Toate modificarile intervenite pe parcursul anului universitar vor fi operate de catre
secretariatele facultatilor si transmise la Directia Economica-Serviciul Financiar pentru
inregistrare in evidenta contabila, in cel mult 5 zile de la primirea documentelor justificative
semnate, aprobate si inregistrate (situatii de scutiri si reduceri ale taxelor de  scolarizare
aprobate, retrageri, exmatriculari, intreruperi, reinmatriculari).
Urmarirea achitarii de catre studenti a taxelor de scolarizare se realizeaza prin:

- verificarea zilnica a Borderoului de incasari prin POS, emis de programul EMSYS;

- verificarea zilnica a extraselor de cont;

- verificarea zilnica a portalului taxe.tuiasi.ro;

- punctajul periodic cu facultatile.

Trimestrial, Directia Economica - Serviciul Financiar transmite catre secretariatele
decanatelor lista studentilor care figureaza cu debit. Fiecare secretar care gestioneaza
studentii cu taxa are obligatia confruntarii situatiei existente in baza de date proprie cu lista
primita de la Directia Economica, pentru identificarea neconcordantelor sau erorilor de
inregistrare, respectiv actualizarea situatiei incasarilor efectuate prin virament bancar
sau mandat postal. Lista actualizata la nivel de facultate este transmisa catre Directia
Economica-Serviciul Financiar, care opereaza in contabilitate neconcordantele identificate.

In cazul neachitarii de cétre student a taxelor de scolarizare, la termenul stabilit, confera
facultatii dreptul de a exmatricula studentul, caz in care, decizia de exmatriculare se
transmite si catre Directia Economica-Serviciul Financiar pentru diminuarea debitului creat
la inceputul perioadei.

In cazul restituilor de taxe, cererea de restituire a taxei de scolarizare se depune la
secretariatul facultatii, impreuna cu chitantele in original aferente platilor efectuate, copie
dupa cartea de identitate si ibanul contului bancar. Secretarul facultatii, verifica platile
efectuate conform chitantelor depuse, confirmand sub semnatura existenta sumelor
solicitate pentru rambursare si transmite Decanului facultati cererea spre avizare.
Administratorul facultatii intocmeste documentatia de plata si o transmite serviciului
financiar pentru efectuarea platii.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentul utilizat Provenienta

Extrasul de cont aferent contului
RO44TREZ40620F330500XXXX

Portalul FOREXEBUG

Extrasul de cont aferent contului de incasare a BCR
taxelor pe portalul taxe.tuiasi.ro Portalil taxe fuiasin
Extrasele de cont aferente conturilor atasate la BRD

POS-urile instalate

Borderou incasari prin POS

Programul informatic EMSYS

Situatia studentilor roméani inscrisi la cursuri cu
taxa aferentd anului respectiv intocmita de
Compartimentul financiar-contabil

lista nominala pe facultati a studentilor romani
inscrisi la cursuri cu taxa
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8.2.2. Circuitul documentelor

1) Accesare extras decont/ portal taxe.tuiasi.ro/ Borderou incasari prin POS /program
Emsys.

2) Inregistrarea incasarii taxei de scolarizare si diminuarea debitului cu acea suma.
3) Punctajul periodic Directia Economica — facultati/ D.P.P.D.
4) Arhivare documentelor.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

- sediu, birou, calculatoare personale, imprimante laser, rechizite, telefon, acces internet;
- documente disponibile prin intermediul bazei de date legislative (Sintact);

- sistem informatic economic integrat (Premier, Emsys);

- portalul taxe.tuiasi.ro

8.3.2. Resurse umane

- personalul implicat, prin atributiile stabilite in fisa postului, in derularea acestei activitati, in
cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi.

8.3.3. Resurse financiare

- cheltuieli cu salariile;

- cheltuieli cu intretinerea spatiilor si echipamentelor,;

- cheltuieli cu achizitile materiale;

- cheltuieli cu abonamentul si mentenanta sistemelor informatice.

8.4. Riscuri

- nerespectarea diagramei — flux a procesului;

- omiterea unor documente justificative la inregistrarea in contabilitate;

- descrierea incompleta sau eronata a explicatei,

- necunoasterea procedurii privind evidenta taxelor de scolarizare pentru studentii romani
de catre persoanele implicate;

- intérzierea elaborarii de documente specifice si reglementate;

- elaborarea incompleta a unor documente;

- riscul de credit — posibilitatea ca pe parcursul operatiunii de platd/incasare una din partile
implicate sa nu-si poata realiza dreptul de incasare a creantelor,

- riscul de frauda — riscul de eroare intentionata sau neintentionatad comisa de catre casieri
la incasarea de numerar,

- probabilitatea de nefinalizare a tranzactiei datoritd intreruperii curentului electric sau a
nefunctionarii programului informatic.

8.5. Monitorizarea procedurii
1) Monitorizarea ex-ante se realizeaza de catre toate compartimentele implicate, prin
verificarea respectarii Diagramei-flux, desfasurata péna la aducerea documentelor la
casieria centrala.
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2) Monitorizarea ex-post se realizeaza, dupa caz, de catre Directorul Economic, persoana cu
responsabilitati in acordarea vizei de CFP si/ sau Compartimentului de Audit Public Intern,
cu instrumente si metode specifice de audit.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Responsabilul de proces - Directia Economica
- elaboreaza/ revizuieste/ retrage procedura;
- aplica procedura.
9.2 Senatul TUIASI
- aproba procedura.
9.3. Rectorul TUIASI
- impune aplicarea procedurii;
- asigura resurse pentru aplicarea procedurii.
9.4. Consiliul de Administratie al universitatii
- analizeaza si avizeaza procedura.
9.5. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
- coordoneaza aplicarea procedurilor de asigurare si evaluare a calitatii.
9.6. Personalul implicat prin atributiile stabilite in fisa postului, in derularea acestei
activitati
- aplica procedura.
Nr. Comparfimen:ul (postul)/ oo . '
art. actiunea (operatiunea) Directia Economica DEAC CEAC CA "Sern?t
1. Elaborarea prroceduriI»orr ) E
2. \Verificarea procedurilor Vv
3. Avizarea procedurilor Av Av
4. Aprobarea procedurilor ‘ . X A
5. Difuzarea procedurilor Df
6. Arhivarea procedurilor Arh

7. Aplicarea proéedun‘lor
Explicitare abevieri: A Aprobare; Ah

Ap

Arhivare; Ap Aplicare; Av Avizare; E

Elaborare;Ev Evidenta;

Ex Executa; CA Consiliul de Administratie; CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii;

CSCIM Comisia de Monitorizare; D Decide; Df

Difuzeaza; RP Responsabil de proces; V Verificare

10. INREGISTRARI - Monografia principalelor inregistrari contabile

inregistrarile contabile de evidentiere a debitelor privind taxele de scolarizare a studentilor

romani sunt:

1. La inceputul lunii noiembrie se creaza debitul aferent primelor trei luni din anul
universitar in valoare de o treime din valoarea totald a taxelor de scolarizare

4610102.01.33.05 | =

Debitori din taxe
de scolarizare
student zi

7510100.01.3.33.05
Venituri din taxe si
alte activitati ale
universitatii-
drepturi incasate

valoarea taxelor de scolarizare aferente perioadei
octombrie —decembrie, adica o treime din valoarea
totala a taxelor de scolarizare
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2. La sfarsitul lunii decembrie se face inregistrarea pentru taxele de scolarizare

incasate in avans pentru anul financiar urmator:

4610102.01.33.05 =
Debitori din taxe de
scolarizare student zi

4720000.01
Venituri inregistrate n
avans

diferenta taxelor de scolarizare
incasate n avans aferente anului fiscal
urmator, raportat la debitul constituit

3. La inceputul lunii ianuarie se storneaza taxele de scolarizare incasate in avans
in anul financiar precedent

4720000.01 =
Venituri inregistrate in
avans

4610102.01.33.05
Debitori din taxe de
scolarizare student zi

4. n ianuarie se creaza si debitul aferent ultimelor luni din anul universitar in
valoare de doua treimi din valoarea totala a taxelor de scolarizare

4610102.01.33.05 =
Debitori din taxe de
scolarizare student zi

7510100.01.3.33.05
Venituri din taxe si alte
activitati ale universitatii-
drepturi incasate

valoarea taxelor de scolarizare
aferente perioadei ianuarie - iunie,
adica doua treimi din valoarea totala a
taxelor de scolarizare

5. In cursul anului, se primesc si se evidentiazd cereri de reducere taxelor de

scolarizare, scutiri de taxe, cereri de intrerupere a studiilor,

decizii de

exmatriculare, cereri de restituire a taxelor de scolarizare si se storneaza debitul
din contul 4610102.01.33.05 cu valoarea taxelor reduse/ restituite.

4610102.01.33.05 =
Debitori din taxe de
scolarizare student zi

7510100.01.3.33.05
Venituri din taxe si alte
activitati ale universitatii -
drepturi incasate

Valoarea reducerii acordate/ taxelor
aferente exmatricularilor

6. In cursul anului universitar taxele de scolarizare pentru unii studenti pot fi suportate
de persoane juridice. In acest caz, pentru aceste taxe se intocmesc facturi. Dupa
intocmirea facturii se creaza debit in contul 4110101.01.07.33.05 si se storneaza

debitul din contul 4610102.01.33.05

4110101.01.07.33.05 | =
Clienti cu termen sub 1
an - cursuri

7510100.01.3.33.05
Venituri din taxe si alte
activitati ale universitatii-
drepturi incasate

valoarea taxelor de
facturate clientilor

scolarizare

4610102.01.33.05 =
Debitori din taxe de
scolarizare student zi

7510100.01.3.33.05
Venituri din taxe si alte

activitati ale universitatii-
drepturi incasate

Valoarea taxelor de scolarizare
facurate

11. ANEXE $| FORMULARE

Anexele si formularele sunt tipizate si specifice activitatii contabile:
* Anexa la chitanta POS;
» Situatia studentilor, masteranzilor si doctoranzilor inscrigi la cursuri cu taxa;




Universitatea Tehnica

PO.DE 05

"Gheorghe Asachi" din lasi Procedura operationaléd Editia1 | Revizia 0

Directia Economica — Serviciul

Financiar

privind evidenta taxelor de scolarizare pentru

studentii romani Pagina 10/10

Exemplar nr. 1

» Fisa analitica debitor;

= Balanta debitorilor;

= Situatia studentilor, masteranzilor si doctoranzilor inscrigi la cursuri cu taxa;

= Anexe la bilant.

12. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pag
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ 1
reviziei
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
- Scopul 2
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 3
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitatii 5
9 Responsabilitati 7
10 Inregistrari 8
11 Anexe si formulare 10
12 Cuprins 10




