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4. Scopul procedurii de lucru

1. Stabileste fluxul de lucru pentru evidenta contabila a taxelor de scolarizare pentru
studentii straini, pe cont propriu valutar, din state care nu sunt membre ale U.E. si
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cele care nu fac parte din S.E.E. care urmeaza cursurile Universitatii Tehnice
“Gheorghe Asachi” din lasi.

2. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate n actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager il sprijina in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare a procedurii de lucru

1. Procedura se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in
fisa postului, In derularea acestei activitati, in cadrul Universitati Tehnice “Gheorghe
Asachi” din lasi.

2. In derularea activitatii privind evidenta contabild sunt implicate:
e Persoane din cadrul Directiei Economice;
e Secretare din cadrul Prorectoratului Didactic si Asigurarea a Calitatii si din cadrul
fiecarei facultati.

3. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate Tn activitatea de derulare
a operatiunilor de casa sunt:
e Studentii Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi;
e« Compartimentul financiar-contabilitate, care analizeazad operatiunile de plati si
incasari si realizeaza evidenta contabila a acestora;
o Casierul — care plateste/incaseaza fondurile solicitate/depuse si depune actele la
bancile comerciale.

5.1. Date de intrare
» cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine de ministri, decizii ale
Rectorului etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicate)
« competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor,;
« resurse financiare;
« lista compartimentelor implicate:
« Directia Economica;
« Facultatile;
« BCR.

5.2. Date de iesire:
» Fise analitice studentii;
» Anexe bilant cont debitori si creditori,
 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;
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6.2.

6.3

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

Legea 500/2002, privind finantele publice, publicata in M.OF. nr. 597/2002, cu
modificarile ulterioare;

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 urgenta a
Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de plata,
publicata in M.O. 242/2015, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 1/2010 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 22/2009 privind
stabilirea cuantumului minim al taxelor de scolarizare, in valuta, a cetatenilor care
studiaza pe cont propriu in Romania, din state care nu sunt membre ale Uniunii
Europene, precum si din cele care nu fac parte din Spatiul Economic European si
din Confederatia Elvetiana, publicat in M.Of. nr. 17/2010.

Legislatie secundara

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

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2021/2013 pentru modificarea si
completarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, planul de conturi pentru institutile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1917/2005, publicat in M.OF. 831 bis./2013, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul Ministrului educatiei nationale nr. 3933/2017 privind aprobarea
termenelor de platd si a modalitatilor de raportare a cuantumului de 5% din
incasarile in valuta provenite din taxele achitate de studentii si cursantii straini
institutiilor de invatamant superior de stat, publicat in M.Of. nr. 403/2017 modificata
prin Ordinul 4217/2013;

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

Alte documente si 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 licenta
PO.DID.O1,

Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de
masterat PO.DID.0Z2;

Procedura de organizare a activitatii didactice pentru programe de studii
postuniversitare
PO.DID.19.
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r ¢ Definitii si abrevieri

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

crt termenul

1. Taxa Plata efectuata in favoarea bugetului de stat de catre diferite
persoane fizice sau juridice in cazul cand acestea se bucura
de anumite servicii sau drepturi.

2. Taxade scolarizare Taxa care se achita de catre studentii admisi la forma de
finantare cu taxa, in cuantumul in EUR, aprobat de Senatul
universitatii

3. Sistem POS Un sistem POS (point of sale - punct de vanzare) este un
sistem automatizat de vanzare si gestionare eficienta a
stocurilor si reprezinta locul unde clientul face o platad pentru
produsele sau serviciile oferite.

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

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

6. |Incasare A primi o suma de bani reprezentdnd prestarea de serviciu de
scolarizare universitara.

Abrevierea Termenul abreviat

UE Uniunea Europeana

SEE Spatiul Economic European

Valuta Moneda, alta decat moneda nationala.

CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

CSCIM Comisia de monitorizare

8. Descrierea procedurii de lucru

8.1. Operatiunea de incasare venituri in valuta

Veniturile in valuta sunt constituite din taxele In EUR achitate de cetatenii straini

ce studiaza pe cont propriu valutar in universitatea noastra din state care nu sunt membre
ale Uniunii Europene, precum si din cele care nu fac parte din Spatiul Economic European
si din Confederatia Elvetiana.

Consiliul de Administratie al Universitatii Tehnice stabileste calendarul organizarii

examenului de admitere la studii universitare de licenta, master si doctorat (inscrierea
candidatilor si inmatricularea acestora).

Cuantumul taxelor de scolarizare in valuta este aprobat prin hotarari de Senat;

Taxele de scolarizare in valuta se achita in IBAN RO69RNCB0175033583220051

deschis la BCR lasi, cod SWIFT RNCBROBU.
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Din incasarile in contul valutar deschis la Banca Comerciala Romana, in
conformitate cu Conventia incheiatd intre Ministerul Educatiei Nationale si BCR, si a
Ordinului nr. 3933/23.05.2017 - din total incasari lunare, se vireaza la Ministerul Educatiei
si Nationale 5% iar restul de 95% se transfera in contul curent in valuta al universitatii.
Viramentele catre Ministerul Educatiei si Nationale se fac semestrial, dupa cum urmeaza:

« Pana la data de 25 iulie pentru sumele incasate in semestrul | al anului financiar
curent;

« Pana la data de 31 decembrie pentru sumele incasate in semestrul al ll-lea al anului
financiar curent.

8.2. Organizarea, evidenta si urmarirea debitelor din taxele de scolarizare

Pentru inregistrarea in contabilitate a debitelor pentru taxa de scolarizare,
secretariatele vor transmite, pana la data de 30 decembrie, catre Directia Economica -
Serviciul Financiar, listele studentilor care studiaza pe cont propriu valutar. Listele se trimit
in format tiparit.

Pe baza adreselor (vizate de Decan si de Secretarul Sef de Facultate) primite de
la facultati cu numarul de studenti Tnmatriculati se inregistreaza venit din taxe de
scolarizare pentru fiecare student, nominal, in doud transe, prima transa aferenta
perioadei octombrie-decembrie a anului universitar, se inregistreaza cel tarziu in luna
decembrie, dupa ce se primesc listele studentilor cu taxa, urmand ca in luna ianuarie a
anului calendaristic urmator sa se constituie venit si restul taxei de scolarizare, fiind astfel
respectat principiul contabil al independentei exercitiului (anul fiscal).

Toate modificarile intervenite pe parcursul anului universitar vor fi operate de
catre secretariatele facultatilor si transmise Directiei Economice — Serviciul Financiar, in
termen de 5 zile, pentru inregistrare in evidenta contabila (situatii de scutiri, reduceri ale
taxelor de scolarizare, retrageri, exmatriculari, intreruperi, reinmatriculari)

Urmarirea achitarii de catre studenti a taxelor de scolarizare se realizeaza prin:

« verificarea extraselor de cont de pe https://e-bcr.ber.ro/ ;
« punctajul cu facultatile

n cazul neachitarii de catre studenti a taxelor de scolarizare, la termenul stabilit
prin contract, confera facultatilor dreptul de a exmatricula studentul, caz in care, decizia de
exmatriculare se transmite Directiei Economice — Serviciul Financiar pentru a dimiuna
debitul creat la inceputul perioadei.

8.3. Inregistrarea in programul de contabilitate a taxelor de scolarizare in valuta

Pe baza adreselor primite de la facultati (vizate de Decan si de Secretarul Sef
de facultate). Se creeaza debite nominal, pentru fiecare student, in programul de
contabilitate PREMIER.

e Pentru studentii din anii ll, lll, IV, master Il, Pe baza adreselor de la Facultati se
creeaza debite in doua transe: 1/3 in anul fiscal curent (pana pe data de 31 decembrie) si
2/3 in anul fiscal urmator:
461.01.02.01.F.33.05.00.01.21 = 751.01.00.01.F.33.05.00.01.21 .1
,Debitori din taxe scolarizare st.straini” = "Venituri din taxe scolarizare st.straini”

Pentru a evidentia incasarile taxelor in valutd se descarca de pe https://e-
ber.ber.ro/ extrasele de cont pentru IBAN ROG69RNCB0175033583220051 si, daca
studentul este inmatriculat, se evidentiaza in programul de contabilitate:

560.01.03.01.F.33.05.00.01.21.2 = 461.01.02.01.F.33.05.00.01.21
"Disponibil in valuta la instututii de credit” = ,Debitori din taxe scolarizare st.stréini”
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Taxele incasate in avans de la studentii inmatriculati se evidentiaza in
contabilitate prin:
461.01.02.01.F.33.05.00.01.21 = 472.00.00.01.F.01.21
,Debitori din taxe scolarizare st.straini” = "Venituri inregistrate in avans”

Taxele Tncasate in avans de la cetatenii straini din state terte UE care au
Scrisoare de Acceptanta ("Letter of Acceptance”) se evidentiaza in contabilitate prin:
462.01.09.01.F. XXXXXX.01.21 = 560.01.03.01.XXXXXX.01.21.3
"Creditori-alte creante curente” = "Disponibil in valuta la instututii de credit’

® Pentru studentii inmatriculati in anul | de studii (licentd sau master) pe baza
Deciziilor de inmatriculare, se tine cont ca au platit taxa in avans, incasarea fiind
evidentiata in contul de Creditori 462.01.09. in contabilitate se inregistreaza nominal, pe
fiecare student,:
462.01.09.01.F. XXXXXX.01.21 = 751.01.00.01.F.33.05.00.01.21.1  1/3 din taxa
"Creditori-alte creante curente” = "Venituri din taxe scolarizare st.straini”

462.01.09.01.F.XXXXXX.01.21 = 472.00.00.01.F.01.21 2/3 din taxa
"Creditori-alte creante curente” = "Venituri inregistrate in avans”

e Pentru studentii care se retrag de la studii si solicita restituirea taxei de scolarizare,
pe baza Cererii aprobatd de conducerea Facultatii si a Universitatii, se evidentiaza in
contabiliate:

560.01.560.01.03.01.XXXXXX.01.21.3 = 462.01.09.01.F. XXXXXX.01.21 (dacéd nu
este Inmatriculat la studii se restituie integral)

"Disponibil in valuta la instututii de credit” = "Creditori-alte creante curente”

560.01.560.01.03.01.XXXXXX.01.21.2 = 461.01.02.01.F.33.05.00.01.21 (daca este
inmatriculat la Universitatea Tehnica lasi, se restituie taxa partial, in functie de data
retragerii de la studii)
"Disponibil in valuta la instututii de credit” = ,Debitori din taxe scolarizare st.straini”

8.4. Documente utilizate

8.4.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documente utilizate Provenienta
Extrase de cont emise lunar de BCR lasi  httpsi/fe-ber.ber.ro
'Scrisoare de Acceptanta ("Letter of Acceptance”) | Ministerul Educatiei
Decizie de inmatriculare / exmatriculare P.D.A.C.
Situatia studentilor care studiaza pe cont propropriu valutar | Facultati

(vizate de Decan si de Secretarul Sef de Facultate)

Cereri de restituire taxa de scolarizare intocmita de student, P.D.A.C. si Facultati
aprobata de conducerea facultatii si conducerea universitatii,

insotitd de Ordonanta de plata si alte acte care atesta motivul

retragerii de la studii.

Cereri de scutiri, reduceri ale taxelor de scolarizare, retrageri, Facultati
exmatriculari, intreruperi, reinmatriculari
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8.4.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Adrese primite de la facultati (vizate de Decan si de Secretarul Sef de facultate) cu
Studentii inmatriculati care studiaz& pe cont propriu valutar, din statele terte U.E.;
contine informatii necesare stabilirii venitului din taxe de scolarizare in valut3;

Scrisoare de Acceptantd ("Letter of Acceptance”) prin care se face cunoscut faptul
ca studentul este acceptat la studii la Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi” din
lasi la studii de licentd sau master, incepand cu anul universitar respectiv. Este
precizata taxa de studii anuala si contul universitatii;

Extrasele ce cont contin date cu privire la incasarile si platile zilnice, precum si
soldul la sfarsit de luna (disponibilul) in BCR lasi;

Cereri de restituire taxd de scolarizare aprobata de conducerea facultatii si
conducerea universitatii, insotitd de Ordonantd de platd si alte acte care atesta
motivul retragerii de la studii. Acestea contin informatii necesare privind
viramentului bancar — Nume si Prenume student, tara de resedinta, Banca
beneficiarului, IBAN, cod SWIFT si suma ce urmeaza a fi platita.

8.4.3. Circuitul documentelor

1. Accesare extras de cont — internet

2. Inregistrarea incasarii taxei de scolarizare si diminuarea debitului cu acea suma
3. Punctajul Directia economica- facultati

4. Arhivarea documentelor

8.5.

8.6.

Resurse necesare

8.5.1. Resurse materiale

sediu, birou, acces la internet, telefon

calculatoare personale, imprimante laser, rechizite, documente tipizate
legislatie actualizata (Sintact)

sistem informatic economic integrat (Premier)

8.5.2. Resurse umane

« persoanele responsabilitate prin fisa postului cu aceasta activitate

8.5.3.Resurse financiare

» cheltuieli salariale

« cheltuieli cu intretinerea spatiilor si echipamentelor

« cheltuieli cu achizitii materiale

« cheltuieli cu abonamentul si mentenanta sistemelor informatice

Riscuri
Nerespectarea diagramei — flux a procesului;

Omiterea unor documente justificative la inregistrarea in contabilitate;
Descrierea incompleta sau eronata a explicatiei;

Necunoasterea procedurii privind activitatea de incasari si plati in valuta de catre
persoanele implicate;
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¢ Riscul de credit — posibilitatea ca pe parcursul operatiunii de plata/incasare una din
partile implicate sa nu-si poata realiza dreptul de incasare a creantelor;

* Probabilitatea de nefinalizare a tranzactiei datoritd intreruperii curentului electric
sau a nefunctionarii programului informatic.

8.7. Monitorizarea procedurii

Monitorizarea ex-ante se realizeaza de catre toate compartimentele implicate,
prin verificarea respectarii Diagramei-flux, desfasurata pana la aducerea documentelor la
Serviciul Financiar.

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

1. Responsabilul de proces — Directia Economica
» Elaboreaza/ revizuieste/ retrage prezenta procedura
e Aplica procedura

2. Senatul TUIASI
» Aproba procedura

3. Rectorul TUIASI
« Impune aplicarea procedurii
« Asigura resursele pentru aplicarea procedurii

4. Consiliul de Administratie
» Analizeaza si avizeaza procedura
5. CEAC

« Coordoneaza aplicarea procedurilor de asigurare si evaluare a calitatii

6. Personalul implicat, prin atributiile stabilite in fisa postului, in derularea
acestei activitati
» Aplica si respecta prezenta procedura

Nr. " Compartimentul (postul)/ Directia DEAC CEAC CA Senat
crt. actiunea (operatiunea) Economica

1 Elaborarea pfdcédurilor E

2 Verificarea procedurilor | V

3 Avizarea procedurilor | | AV AV
4.Aprobarea procedurilor | | | | | A
5 Difuzarea procedurilor | . DF |

6 Arhivarea procedurilor ARH |
7 Aplicarea procedurilor AP

Explicitare abrevieri: A-Aprobare; Ah-Arhivare; Ap-Aplicare; Av-Avizare; E-Elaborare; Ev-Evidentd; 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
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10. CUPRINS

Numarul Denumirea corespondentei in cadrul procedurii operationale Pag
~ corespondentei in
. cadrul procedurii
operationale

—

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei/ reviziei
Situatia editiilor si a reviziilor in c_:aam_ledi’;iilor -
Lista de difuzare _
I S_cz)p_l.}l_p;c;ce_zdurii de lucru
Domeniul de aplicare a procedurii de lucru
‘Documente de referinta
Definitii si abrevieri

Descrierea procedurii de lucru
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