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4. SCOP

Procedura stabileste regulile si responsabilititile de realizare a procesului privind
decontarea in procent de 90 % sau 100 %, dupa caz, a abonamentelor pe mijloacele de
transport local in comun achizitionate pe parcursul unui an calendaristic de catre studentii
inmatriculati la invatamant cu frecventa la Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi.

Procedura este necesard in vederea imbunatatirii si standardizarii procesului privind
decontarea abonamentelor de transport local in comun, in procent de 90 % sau 100 %, dupa
caz, studentilor Universitdti Tehnice ,Gheorghe Asachi® din lasi si a delimitarii clare a
raspunderii partllor |mpI|cate in acest proces si se aplica de catre toate structurile organizatorice
din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi implicate in procesul de realizare a
procesului privind decontarea abonamentelor de transport local in comun, studentilor TUIASI.

5. DOMENIU DE APLICARE
Prezenta procedura se aplic in cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Legislatie primara

6.1.1 Legea invatdmantului superior nr. 199/05.07.2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6.1.2 Legea nr.92/2007 a serviciilor de transport public local, cu modificarile $i completarile
ulterioare;

6.1.3 Adresa Ministerului Educatiei nr. 694/GP/04.10.2023 privind aplicarea prevederilor Legii
invatamantului superior nr. 199/2023 cu modificarile ulterioare, privind transportul local in
comun;

6.1.4 Legea contabilitatii nr.82/1991, cu modificarile si completérile ulterioare;

6.1.5 Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2364/2015 privind documentele financiar
contabile;

6.1.6 Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1917/2005 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 i
completarile ulterioare;

6.1.7 Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
cu modificarile si completarile ulterioare;

6.1.8 Ordinul M.E.C. nr. 3608/07.04.2026 pentru aprobarea Metodologiei de alocare a
fondurilor bugetare destinate subventiei transportul local in comun al studentilor,
repartizate institutiilor de invatamant superior acreditate din Romania.
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6.2 Legislatie secundara

6.2.1 OSGG 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial pentru entitatile
publice, cu modificdrile si completarile ulterioare.

6.3 Alte documente, inclusiv reglementari interne

6.3.1 Contractul institutional anual al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din lasi, incheiat
cu Ministerul Educatiei si Cercetarii;

6.3.2 Carta Universitétii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

6.3.3 Codul drepturilor si obligatiilor studentului din Universitatea Tehnicd ,Gheorghe Asachi®
din lasi — COD.02, cu modificarile si completarile ulterioare.

7. DEFINITII S1 ABREVIERI

7.1. Definitii
Nr. . = .
crt Termenul Definitia si/ sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. | student Persoana care urmeaza cursurile unei universitati sau ale unei institutii

de invatamant superior.

Conventie prin care, in schimbul unei sume, o persoana obtine, pe o
2. | Abonament anumita perioada, dreptul de a folosi anumite servicii publice, de a de a
calatori cu mijloace publice de transport in comun etc.

Operatie contabil prin care o sumé de bani se trece dintr-un cont in

3. | Virament - N e .
altul, in procesul inregistrarilor contabile.

7.2. Abrevieri
Abrevierea Termenul abreviat
C.EAC. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
C.M.C. Compartimentul Managementul Calitatii
C.T.P. lasi Compania de Transport Public lasi
D.E. Directia Economica
D.S.S. Directia Servicii Studentesti

8. METODOLOGIE
8.1. DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) in conformitate cu art. 128 alin. (3) din Legea invatamantului Superior nr.199/2023,
studentii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi (TUIASI) inmatriculati la forma de
invatamant cu frecventa, in varsta de pana la 30 de ani, beneficiaza de tarif redus cu 90 % pe
mijloacele de transport local in comun pe tot parcursul anului calendaristic.

(2) Studentii orfani de unul sau ambii parinti, precum si cei proveniti din centre de plasament
sau care au fost in plasament la familia extins3, substitutivd sau la asistent maternal,
beneficiaza de gratuitate pentru aceste categorii de transport local in comun.

(3) Acordarea acestei facilitati inceteaza la data pierderii calititii de student (exmatriculare,
retragere de la studii, in baza Deciziei Rectorului sau absolvire studii).

(4) Studentii inmatriculati in ultimul an de studii ale ciclurilor de studii de licenta sau de
masterat, beneficiazd de aceast3 facilitate pana la absolvirea studiilor, conform calendarului
anului universitar.

(5) Studentii inmatriculati in ultimul an de studii al ciclului de doctorat, beneficiaza de aceasta
facilitate pana la data de 30 septembrie (ultima zi a programului de studii doctorale).

Art.2. Studentii care vor depune solicitari de decontare in procent de 90% sau 100%, dupa caz,
a abonamentului lunar de transport local in comun emise de Compania de Transport Public lasi
denumite in continuarea ,,Abonament urban unic, 30 zile” sau ,Abonament metropolitan
unic, 30 zile” trebuie sd& parcurga urmatoarele etape:
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1. sa achizitioneze ,Abonamentul urban unic, 30 zile” sau ,Abonamentul metropolitan unic,
30 zile”, Sa achizitioneze ,Abonamentul urban unic, 30 zile” sau ,Abonamentul
metropolitan unic, 30 Z|Ie de Ia

- punctele de vénzare CTP lasi: automate de bilete stradale CTP;
- prin intermediul aplicatiei mobile ,24Pay”;
2. si utilizeze sistemul E-ticketing, care presupune achizitia de ftitluri de calatorie —

abonamente, pentru incdrcarea cardului de transport contactless, utilizand portofelul
electronic, cardul bancar sau plata directa la Tonetele CTP lasi;

3. sa solicite decontarea abonamentului in conformitate cu art. 3 din prezenta procedura;

4. daca este cazul, sa raspunda cu celeritate la solicitdrile transmise de universitate cu
privire la completarea dosarului de decont.

Art.3. Documentele necesare in vederea decontarii de catre universitate in procent de 90 %
sau 100 %, dupa caz, a sumei platite integral de catre studentii TUIASI pentru ,Abonament
urban unic, 30 zile” sau ,Abonament metropolitan unic, 30 zile” sunt:

1. cerere de solicitare decontare abonament student TUIASI — depusa in perioada 1-15
ale fiecérei luni; model Anexa 2;

2. copie lizibila dupa actul de identitate a solicitantului (studentii stréini vor prezenta actul
de identitate in baza céruia si-au deschis cont bancar, ex: permisul de sedere sau
pasaportul, dupa caz);

3. extras de cont bancar pe numele studentului solicitant deschis la una dintre cele 5 banci
cu care universitatea are incheiate contracte de colaborare: BRD, BCR, Raiffeisen
Bank, Banca Transilvania, ING BANK;

4. documente prin care se dovedeste indeplinirea conditillor de acordare a gratuitatii —
daci este cazul — studenti orfani de unul sau ambii parinti, precum si cei proveniti din
centre de plasament sau care au fost in plasament la familia extinsa, substitutiva sau la
asistent maternal, conform Legii nr.272/2004,;

5. dovada achizitiei unui abonament emis de C.T.P. lasi, valabil 30 de zile:

A. in cazul achizitiei prin aplicatia ,,24Pay”.
e dovada achlzmel abonamentului probata prin extras de cont pe numele studentului care
solicitd decontarea contravalorii abonamentului, din care sa rezulte plata abonamentului
prin aplicatia ,24Pay”.
Nu se acceptd exirase de cont pe numele parintilor, ale colegilor de facultate sau a altor
persoane. In cazul in care contul bancar este deschis la BRD, BCR, Raiffeisen Bank, Banca
Transilvania, ING Bank nu mai este necesar si extrasul precizat la pct. 3.

Noti: din continutul extrasului de cont depus trebuie sa rezulte achizitia abonamentului
efectuatd in luna anterioara solicitarii decontari.

B. in cazul achizitiei de la punctele de vdnzare CTP lasi - Automate de bilete stradale CTP
lasi:
s chitanta sau ,talonul alb” emis de automat, care s fie completat cu numele studentului
solicitant.

Noti: ultima zi de valabilitate a talonului trebuie sa fie cuprinsd in intervalul zilelor lunii
anterioare pentru care se depune talonul de decontare. Nu se accepta la decontare taloanele
cu corecturi, deteriorate sau cu alte insemne care pericliteaza integritatea talonului.

C.a. in cazul utilizdrii Sistemul E-ticketing prin incarcarea cardului de transport contactless,

prin Automate de bilete E-pin lasi:

« chitanta emisa de automatul E - pin sau ,talonul alb”;

« copie dupa cardul de transport contactless (verde) care contine datele de identificare ale
studentului (ID-ul si numele acestuia);
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o dovada primitd pe e-mailul studentului privind fincdrcarea portofelul electronic cu
contravaloarea abonamentului lunar, dupa inrolarea in aplicatia mobila ,|IA’SI BILET".

C.b. In cazul utilizarii Sistemul E-ticketing prin incércarea cardului de transport contactless,

prin aplicatia mobila ,,JA’SI BILET”:

« dovada achizitiei abonamentului probatd prin extras de cont pe numele studentului care
solicitd decontarea contravalorii abonamentului, din care s& rezulte plata abonamentului prin
aplicatia ,IA'SI BILET”,

« copie dupd cardul de transport contactless (verde) care contine datele de identificare ale
studentului (ID-ul si numele acestuia),

o dovada primitd pe e-mailul studentului privind incércarea portofelul electronic cu
contravaloarea abonamentului lunar. Acesta se obtine dupa inrolarea in aplicatia mobila
"IA’SI BILET”.

C.c. In cazul utilizdrii Sistemul E-ticketing prin incarcarea cardului de transport contactless

de la punctele de vanzare CTP lagi - Tonete

« bonul fiscal in original emis de CTP lasi;

« copie dupa cardul de transport contactless (verde) care contine datele de identificare ale
studentului (ID-ul si numele acestuia);

« dovada primitd pe adresa de e-mail a studentului privind incarcarea portofelul electronic cu
contravaloarea abonamentului lunar, dupa inrolarea in aplicatia mobild ,|IA’SI BILET".

Noti: din continutul bonului fiscal depus trebuie sa rezulte achizitia abonamentului efectuata in

luna anterioard solicitdrii decontarii. Nu se accepté la decontare bonuri fiscale, deteriorate sau

alte insemne care pericliteaza integritatea acestora.

Art.4. (1) Decontarea sumelor de bani achitate de studenti TUIASI pentru obtinerea
abonamentelor de transport local in comun, emise sub denumirea ,Abonament urban unic, 30
zile” ,Abonament metropolitan unic, 30 zile”, se va efectua lunar, dupa data de 25 ale lunii,
esalonat in limita fondurilor disponibile primite lunar, in baza Contractului Institutional incheiat
intre Ministerul Educatiei si Cercetarii si TUIASI si in limita fondurilor proprii.

(2) Abonamentele se deconteaza pe parcursul anului universitar curent dar nu mai tarziu de
sfarsitul anului calendaristic, pentru anul universitar precedent.

(3) Decontarea contravalorii abonamentelor studentilor se realizeaza pentru intreaga luna, fara
aplicarea unui calcul proportional in functie de numarul de zile.

Se aplica tuturor studentilor pana la data pierderii calitatii de student (exmatriculare, retragere
de la studii, in baza Deciziei Rectorului sau absolvire studii), cu decontarea contravalorii
abonamentelor inclusiv pe luna respectiva.

Art.5. (1) Colectarea dosarului cu documentele justificative in vederea decontarii
abonamentelor achizitionate de studenti in luna anterioara perioadei de depunere se realizeaza
de catre persoanele responsablle desemnate de fiecare facultate, in perioada 1 - 15 ale fiecarei
lunii.

(2) Fiecare facultate va transmite o propunere catre Prorectoratul Relatia cu Studentii cu
persoana responsabila cu colectarea si verificarea dosarelor de decont pentru transportul local
in comun al studentilor la nivelul facultatn Dupa validarea persoanelor responsabile la nivelul
fiecarei facultati, se va emite o Decizie a Rectorului Universitatii. -

(3) Atributile persoanelor responsabile la nivel de facultate cu colectarea si verificarea
dosarelor, consemnate in fisa postului, pentru decontul abonamentelor de transportul local in
comun al studentilor sunt urmatoarele:
a. verificd si raspunde de conformitatea documentelor de decont depuse de studentii
sohmtantl in concordanta cu art. 3 din prezenta procedura;
b. verifica si raspunde de faptul cad abonamentele depuse spre decontare de studenti au
fost ach|2|t|onate in luna anterioara depunerii cererii de decontare, conform Anexa 3
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c. dupa ce a validat studentii care indeplinesc conditiile de la lit.a si litb de mai sus,
intocmeste Borderoul centralizator cu studentii care au depus spre decontare
dosarul cu documente doveditoare;

d. in perioada 16 — 20 ale aceleiasi luni inainteaz& un exemplar in original al borderoului
centralizator, inregistrat si aprobat de conducerea facultdtii, respectiv insotit de
dosarele cu documentele justlflcatlve catre responsabilul din cadrul Compartlmentulw
Financiar-Contabilitate D.S.S, desemnat prin decizie a Rectorului;

e. va raspunde utilizdnd adresa de email institutional catre responsabilul
Compartimentului Financiar-Contabilitate D.S.S., in cazul in care acesta ii semnaleaza
anumite erori sau omisiuni in dosarul unui student;

f. va transmite prin email solicitarea catre studenti, in cazul in care acestia trebuie sa
aduca completari la dosarul de decont;

g. pastreazi si arhiveazd un exemplar in original al borderoului centralizator, inregistrat si
aprobat de conducerea facultatii.

(4) Dosarele vor fi inregistrate, avand acelasi numar de inregistrare cu borderoul.

Art.6. (1) Centralizarea dosarelor de decont la nivel de universitate, centralizarea informatiilor
din cadrul dosarelor de decont la nivel de universitate, realizarea bazei de date cu studentii
solicitanti, realizarea propunerilor de angajare a cheltuielii, a angajamentelor bugetare pe suma
totald, a ordonantarilor de plata, verificarea incasarii fondului lunar pentru transport studenti de
la Ministerul Educat|e| si Cercetarii conform contractului institutional si a Metodologlel de
alocare a fondurilor bugetare destinate subventiei pentru transportul local in comun al
studentilor, repartizate institutiilor de invatdmant superior acreditate din Romania, cf. Ordinul
M.E.C. nr. 3608/ 2026, se vor realiza de catre personalul responsabil din cadrul
Compartimentului Financiar - Contabilitate D.S.S.

(2) Directia Economica va transmite o propunere catre Prorectoratul Relatia cu Studentii cu
persoanele responsabile de gestionarea dosarelor de decont ale studentilor, de realizarea bazei
de date cu studentii beneficiari, de realizarea platilor din aplicatile bancare din conturile
colectoare in conturile studentilor. Dupa validarea persoanelor responsabile la nivelul Directiei
Economice se va emite o Decizie a Rectorului Universitatii in acest sens.

(3) Atributiile persoanelor responsabile la nivelul Compartimentului Financiar-Contabilitate
D.S.S. pentru decontul abonamentelor de transportul local in comun al studentilor, consemnate
prin figa postului, sunt:

- verificarea incasarii fondului lunar pentru transport studenti de la Ministerul Educatiei si
Cercetarii conform contractului institutional si a Metodologlel de alocare a fondurilor
bugetare destinate subventiei pentru transportul local in comun al studentilor,
repartizate institutiilor de mvatamant superior acreditate din Romania, cf. Ordinului
M.E.C. nr.3608/ 2026,

- centralizarea informatiilor cuprinse in dosarele de decont pentru transportul local in
comun al studentilor la nivelul universitatii;

- crearea bazei de date lunare cu studentu comunicati de fiecare facultate prin borderoul
centralizator,;

- intocmirea centralizatorului lunar cu studentii eligibili pentru decontarea abonamentelor
lunare de transport local in comun, in procent de 90% sau 100%, dupa caz; model -
Anexa 4;

- identificarea de omisiuni si erori in cadrul dosarelor primite de la facultate si
comunicarea acestora catre persoana responsabild desemnatd la nivelul fiecarei
facultati;

- notificarea cu privire la situatia constatatd a responsabilului la nivel de facultate, in
termen de o zi de la constatare prin contul de e-mail institutional; actualizarea/
completarea informatiilor din cuprinsul dosarului studentului se va realiza de catre
responsabilul de facultate intr-un termen cat mai scurt de la data semnalérii, preferabil
2 (dou3) zile lucritoare; neprezentarea actualizérilor/ completérilor va decala/ intarzia
decontarea sumei solicitate de studentul TUIASI in luna urmatoare sau dupa
completarea dosarului;
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intocmirea si verificarea datelor cuprinse in Centralizatoarele lunare pe banci privind
studentii TUIASI eligibili pentru decontarea abonamentelor lunare de transport local in
comun, in procent de 90% sau 100%, dupa caz, model ANEXA 4,

printarea si semnarea Centralizatoarelor lunare realizate pe banci privind studentii
TUIASI ellglblll pentru decontarea abonamentelor lunare de transport local in comun;
realizarea propunerilor de angajare a cheltuielilor, a angajamentelor bugetare pe suma
totald, a Ordonantérilor de platd cu sumele totale ce urmeaza a fi decontare;

inaintarea centralizatoarelor lunare realizate pe banci insotite de propunerile de
angajare a cheltuielilor, de angajamentele bugetare pe suma totala, de ordonantarile
de plata cu sumele totale ce urmeaza a fi decontate catre Serviciul Financiar;

(4) Atributile persoanei responsabile la nivelul Compartimentului Gestiune Software/ D.I.C.D.-
Serviciul Informatizare:

verificarea consistentei informatiilor cuprinse in baza de date lunare creata de
persoana responsablla din cadrul Compartimentului - Financiar Contabilitate D.S.S.,

conform alin.(3);

intocmirea centralizatorului lunar cu studentii eligibili pentru decontarea abonamentelor
lunare de transport local in comun, in procent de 90 % sau 100 %, dupa caz, model -
Anexa 4;

intocmirea fisierelor de platé particularizate pentru fiecare bancé in parte, BRD, BCR,
Raiffeisen Bank, Banca Transilvania, ING Bank, realizate prin aplicatiile software
bancare, accesate prin intermediul unui dispozitiv token;

incircarea documentelor electronice in aplicatia bancara software in formatul agreat
de fiecare bancd comerciald, dupd ce s-a efectuat transferul sumelor de bani din
conturile de Trezorerie TUIASI in cele 5 conturi deschise de universitate in bancile
comerciale;

realizarea efectivd a platii din cele 5 conturi ale universitétii deschise in bancile
comerciale in conturile individuale ale studentilor conform sumelor aprobate
pentru decontare; sumele aprobate pentru decontare sunt preluate din datele cuprinse
in centralizatoarele lunare pe béanci privind studentii TUIASI eligibili pentru decontarea
abonamentelor lunare de transport local in comun in procent de 90 % sau 100 %,
dupa caz;

in cazul in care se constatd erori cu privire la sume rdmase nedecontate din cauza
IBAN-urilor gresite sau a CNP-urilor studentilor solicitanti, se va transmite o notificare
prin contul de e-mail institutional catre responsabﬂul facultatu Reprezentantul facultatii
va transmite mformat,ule corecte in cel mai scurt timp reprezentantulw
Compartimentului Financiar-Contabilitate D.S.S., care a semnalat eroarea;

in cazul furnizarii de informatii incorecte/ incomplete din dosarele studentilor, se vor
prelua de la acesti studenti ‘documentele pentru completarea dosarului ‘de decont:
cereri cu datele corecte in vederea decontérii sumelor ramase in cont, mai putin
comisioanele bancare aplicate la tranzactiile eronate. Cererile studentilor depuse la
reprezentantul  Compartimentului Financiar-Contabilitate =~ D.S.S. si/  sau
Compartimentului Gestiune Software/ D.I.C.D.- Serviciul Informatizare, se vor inainta
spre verificare si aprobare si la Directia Economicd - Serviciul Financiar, care va
verifica existenta disponibilului in cont in vederea efectuarii platii.

Art.7. (1) Intocmirea ordinelor de plata, realizarea transferului periodic al sumelor de bani din
conturile de trezorerie ale universitatii in conturile bancare comerciale: BRD, BCR, Raiffeisen
Bank, Banca Transilvania, ING Bank, preluarea spre verificare a centralizatoarelor lunare pe
banci cu studenti TUIASI eligibili pentru decontare, a propunerilor de angajare a cheltuielilor, a
angajamentul bugetar si a ordonantarilor de plata, se va realiza de catre personalul responsabil
din cadrul Directiei Economice - Serviciul Financiar a universitatii.

(2) Directia Economica va transmite o propunere cétre Prorectoratul Relatia cu Studentii cu
persoanele responsabile de gestionarea platilor, verificarea si intocmirea ordinelor de plata
pentru virarea sumelor de decont in conturile studentilor sohcntantl Dupa validarea persoanelor
responsabile la nivelul D.S.S., se va emite o Decizie a Rectorului unuversnta;u in acest sens.
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(3) Atributiile persoanelor responsabile la nivelul Directiei Economice - Serviciul Financiar
pentru decontul abonamentelor de transportul local in comun al studentilor, consemnate prin
fisa postului, sunt:
- verifica si intocmesc ordinele de platd pentru virarea sumelor de decont din contul de
Trezorerie in cele 5 conturi deschise de universitate la bancile comerciale pentru a fi
efectuate in conturile studentilor solicitanti;
- emit dispozitia de plata prin Casierie pentru studentii care nu au card la cele 5 banci
mentionate sau pentru studentii care solicitd decontul in numerar;
- efectueaza demersurile necesare pentru incheierea de acte aditionale cu cele 5 banci
partenere cu care universitatea are incheiate contracte de colaborare;
- se asigurd ca sumele vor fi virate catre studentii beneficiari lunar, dupa data de 25 ale
lunii in care se efectueaza platile, esalonat, in limita fondurilor disponibile primite lunar de
la Ministerul Educatiei si Cercetaru in baza Contractului Institutional intre Ministerul
Educatiei si Cercetarii si TUIASI, conform Art.4 (1);
- dupa reallzarea efectlva a operatiunilor consemnate in extrasele de cont din Trezorerie
si bancd comerciald, persoana responsabilda din cadrul Directiei Economice TUIASI
realizeaza inregistrarea notelor contabile;

- intocmesc ordinele de plata corespunzitoare si realizeaza transferul sumelor din contul
universitatii de Trezorerie in conturile deschise de universitate la cele 5 banci comerciale
pentru ca responsabilul de la Serviciul Informatizare sé poata efectua plata efectiva din
aceste conturi in conturile individuale ale studentilor, pentru sumele aprobate pentru
decontare.

Art.8. in cazul in care in urma efectudrii viramentelor riman sume netransferate, mai putin
comisioanele bancare in contul colector din banca comerciald, acestea vor fi virate in contul de
Trezoreria al universitatii, fiind inregistrate distinct in contabilitate pe numele fiecarui student.
Persoana responsabild din cadrul Directiei Economice, cu descarcarea sumelor din contul
colector din bancad comerciala, va transmite catre reprezentantul facultatii, numele studentilor
pentru care nu s-a reusit transferul sumelor. Persoana desemnata din cadrul facultatii va lua
legatura cu studentii pentru obtinerea informatiilor corecte. Dupa obtinerea informatiilor corecte,
acestea vor fi inaintate catre reprezentatul Directiei Economice - Serviciul Financiar si
responsabilului de la Compartimentul Gestiune Software/ D.I.C.D. - Serviciul Informatlzare
pentru rectificarea in baza de date, insotite de cererile studentilor beneficiari cu datele corecte
ale acestora, pentru a se efectua plata individuala din contul unlverS|tat| deschis la Trezoreria
lasi.

8.2. ATRIBUTII iIN DESFASURAREA PROCESULUI DE DECONTARE

Art.9. Structurile cu atributii in desfasurarea procesului de decontare in procent de 90% sau
100%, dupa caz, a abonamentelor de transport local pe mijloacele de transport in comun
pentru studentii TUIASI sunt: Prorectoratul Relatia cu Studentii, Facultatile TUIASI, Directia
Economica si Serviciul Informatizare/ D.1.C.D.

Art.10. (1) Prorectoratul Relatia cu Studentii informeaza facultatile TUIASI, Directia Economica
si Directia Generala Administrativa cu privire la legislatia in vigoare, completarile si modificarile
ulterioare si notificarile din partea Ministerului Educatiei si Cercetarii, a Primariei Municipiului
lasi si a Compameu de Transport Public lasi pentru decontarea in procent de 90 % sau 100 %
dupa caz, din costul abonamentelor de transport public in comun puse la dispozitie de catre
CTP lasi.

(2) Prorectoratul Relatia cu Studentii, impreuna cu Directia Economicé elaboreaza Procedura
privind decontarea a 90% sau 100% dupa caz, din costul abonamentelor de transport local in
comun studentilor inmatriculati la forma de fnvatdmant cu frecventa din cadrul Universitatii
Tehnice ,,Gheorghe Asachi’ din lasi si reviziile ulterioare ale acestora si tine legatura cu
autoritatile implicate.



< PROCEDURA
UNIVERSITATEA TEHNICA privind decontarea abonamentelor [unare de transport PO.PRS.05
»GHEORGHE ASACHI” DIN IASI local in comun, in procent de 90% sau 100%, Editia: 2

studentilor inmatriculati la forma de invatdmant cu

P r lati i | frecventa din cadrul Universitatii Tehnice ,,Gheorghe . )
rorectoratul Relatia cu Studentii Asachi® din lasi Pagina 10 din 12

Revizia: 0

(3) Compartimentul Financiar - Contabilitate D.S.S. asigura publicarea periodica, ori de cate ori
este necesar, in timp util, pe site-ul hitps:/campus.tuiasi.ro/, anunturile in atentia studentilor

prin care se comunica:
a. intervalul lunar in care se va efectua plata deconturilor pentru abonamentele de transport
public local in comun ale studentilor TUIASI;
b. perioada de depunere a documentelor necesare decontarii abonamentelor lunare de
transport local in comun.

Art.11. Facultatile TUIASI au urméatoarele atributii:

(1) Publica pe site-ul propriu si/ sau la avizierul secretariatului anunturile in atentia studentilor
pentru depunerea documentelor de decontare in procent de 90 % sau 100 %, dupé caz, din
costul abonamentului de transport local in comun pentru studentii TUIASI care achizitioneaza in
avans abonamente.

(2) Preiau si verificd documentele de decontare de la studenti, conform art.3 si 5, si le predau la
Directia Economicd — Compartimentul Financiar-Contabilitate D.S.S., in vederea prelucrarii si
crearii bazei de date.

(3) Tin legatura cu studentii pentru remedierea oricaror erori rezultate din furnizarea unor
informatii incorecte.

Art.12. Compartimentul Financiar-Contabilitate D.S.S.
(1) Preia documentele de decontare verificate de la cele 11 facultati.

(2) Intocmeste baza de date si centralizatorul cu informatiile preluate din documentele depuse
de studenti in vederea decontdrii lor catre studentii TUIASI si se ocupd de semnarea
centralizatorului, conform art.6.

(3) Compartimentul Financiar-Contabilitate D.S.S. transmite catre Directia Economic -Serviciul
Financiar, dupa verificare, urmatoarele documente:

- centralizatoarele lunare pe banci cu studenti TUIASI eligibili pentru decontarea
abonamentelor lunare de transport local in comun, in procent de 90 % sau 100 %,
conform ANEXA 4, preluate de la responsabilul Serviciului Informatizare,

- propunerile de angajare a cheltuielilor, a angajamentului bugetar si ordonantarile de plata,
insotite de documentele justificative ale studentilor TUIASI privind ach|2|t|a unui
abonament de transport local in comun emis de CTP lasi, conform art.3 punctul 5 A si B.

(4) Reprezentantul Compatimentului Gestiune Software/ D.I. C.D. - Serviciul Informatizare, care
este responsabil cu accesarea aplicatiilor software ale BRD, BCR, Raiffeisen Bank, Banca
Transilvania, ING Bank, prin intermediul unui token, preia baza de date de la Compartimentul
Financiar-Contabilitate D.S.S. si intocmeste fisierele de platd, particularizat pentru fiecare
banca, in vederea efectuarii perlodlce a transferurilor sumelor corespunzatoare din conturile
bancilor TUIASI in conturile studentilor TUIASI.

Art.13. (1) In cadrul Directiei Economice se verificd documentatile primite de la
Compartimentul Financiar - Contabilitate D.S.S. si va semnala catre acesta eventualele
inadvertente constatate.

(2) Directia Economica intocmeste ordinele de plata periodic pentru decontarea sumelor de
bani in procent de 90 % sau 100 %, dupéd caz, din costul abonamentelor de transport public
local in comun achizitionate de catre studentii TUIASI.

(3) Directia Economica realizeaza transferul periodic al sumelor de bani din conturile de
trezorerie ale universitatii in conturile bancare ale BRD, BCR, Raiffeisen Bank, Banca
Transilvania, ING Bank, cu care universitatea are incheiate contracte de colaborare.

(4) Directia Economica preia spre verificare urméatoarele documente:
- centralizatoarele lunare pe banci cu studenti TUIASI eligibili pentru decontarea
abonamentelor lunare de transport public local in comun, in procent de 90 % sau 100 %,
conform Anexa 4,
- propunerile de angajare a cheltuielii;
- angajamentul bugetar;
- ordonantarile de plata;
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- documentele justificative privind achizitia de catre studentii TUIASI, a abonamentelor de
transport local in comun emise de C.T.P. lasi, in vederea acordarii vizei C.F.P.P.
(5) Directia Economicad pastreazd si arhiveazd toate documentele justificative privind
decontarea abonamentelor achizitionate de catre studentii TUIASI.
(6) Directia Economica semnaleaza cétre facultatile TUIASI orice eroare aparuta cu privire la
datele incorecte furnizate de studenti.

8.3. RISCURI ASOCIATE

Art.14. Riscurile identificate ce pot afecta desfasurarea activitdli de decontare a
abonamentelor de transport local in comun achizitionate de studentii universitétii sunt:
— nerespectarea Diagramei de proces,
— depunerea unor dosare incomplete si/ sau nedepunerea lor in termenul stabilit;
— emiterea de reglementari legislative pe parcursul anului universitar care pot afecta modul
stabilit de decontare;
— efectuarea cu intarziere a platii abonamentelor cétre studenti din motive obiective.

8.4. MONITORIZAREA PROCEDURII

Art.15. (1) Monitorizarea ex-ante se realizeaza de catre PRS, facultati, D.S.S., Directia
Economica si D.I.C.D. prin verificarea respectérii Diagramei flux (Anexa 1) si a prevederilor

procedurale.
(2) Monitorizarea ex-post se realizeaza de structurile si persoanele cu atributii de verificare si
control, dupa caz: PRS, Directia Economicad, Compartimentul de Audit Public Intern.

9. CATEGORII DE ABONAMENTE DE TRANSPORT LOCAL PUBLIC iN COMUN $I
COSTUL ACESTORA

Art.16. Categoriile de abonamente de transport local in comun puse la dispozitie de catre
CTP lasi pentru studenti sunt:
- abonament urban de transport in comun denumit ,,Abonament urban unic, 30 zile” emis
de catre CTP lasi;
- abonament metropolitan de transport in comun denumit ,,Abonament metropolitan
unic, 30 zile” emis de céatre CTP lasi.

10. DISPOZITII FINALE

Art.17. (1) Studentii TUIASI pot beneficia de un singur abonament lunar de transport public
local in comun.

(2) Prezenta procedurd intrd in vigoare la data aprobarii prin hotdrare de Senat. Celelalte
regulamente datate anterior isi inceteaza valabilitatea.

11. RESPONSABILITATI

11.1. Senatul universitatii:
- aproba procedura.

11.2. Rectorul universitatii:

- dispune aplicarea procedurii;

- aloca resurse pentru desfasurarea procesului si aplicarea procedurii.

11.3. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii:

- verifica si avizeaza procedura din punct de vedere al sistemului calitatii;

- gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile procedurii;

- auditeaza procesul si procedura, in vederea identificarii oportunitatilor de imbunatatire
a calitatii;

- elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii.
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11.4. Compartimentul Managementul Calitatii:

- verifica procedura din punct de vedere al sistemului calitatii.

11.5. Responsabilul de proces — Prorectoratul Relatia cu Studentii
- elaboreaza, modifica, retrage procedura;

- aplica procedura;

— monitorizeaza aplicarea procedurii.

11.6. Faculitatile TUIASI
- aplica si respecta procedura.

11.7. Compartimentul Financiar-Contabilitate D.S.S.:
- aplica si respecta procedura.

11.8. Directia Economica:
- aplica si respecta procedura.

11.9. Serviciul Informatizare:
- aplica si respecta procedura.

12. INREGISTRARI

Indicatorul aprobarilor si al reviziilor
Lista de difuzare

13. ANEXE $| FORMULARE

PO.PRS.05 - Anexa 1 — Diagrama de proces decontare in procent de 90 % sau 100 %, dupa
caz, din costul abonamentelor locale de transport public local in comun ale

studentilor TUIASI

PO.PRS.05 - Anexa 2 — Formular cerere decontare abonament transport public local in comun
PO.PRS.05 - Anexa 3 — Formular Borderou centralizator cu studentii care au depus spre
decontare dosarul cu documente doveditoare pentru decontarea contravalorii

,/Abonamentului urban/ metropolitan unic, 30 zile”

PO.PRS.05 - Anexa 4 — Formular Centralizator lunar studenti TUIASI eligibili pentru decontarea
abonamentelor lunare de transport public local in comun, in procent de 90 % sau

100 %
14. CUPRINS

:,rt Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pag.
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziei 1
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 3
7 Definitii si abrevieri 3
8 Metodologie 4
9 Categorii de abonamente de transport local public in comun si costul acestora 10
10 | Dispozitii finale 11
11 Responsabilitati 11
12 | Inregistrari 12
13 | Anexe si formulare 12
14 | Cuprins 12




PO.PRS.05 — Anexa 1_E2R0

Diagrama de proces decontare in procent de 90 % sau 100 % din contravaloarea sumei platite
de studentii TUIASI pentru achizitia abonamentelor locale de transport public local in comun

Achizitionarea de catre studentii TUIASI a unui ,Abonament urban unic, 30 zile” sau ,Abonament metropolitan unic, 30
zile” la tarif integral practicat de CTP lasi, prin punctele sale de vanzare si prin aplicatia mobild ,24 pay”

Initierea de catre studenti TUIASI a procesului de decontare a procentului de 90 % sau 100 %, dupa caz, din costul

abonamentelor de transiort public local in comun

Verificarea informatiilor din documentele primite de la studenti de catre persoana desemnata din cadrul facultatii i
consemnarea in Borderoul privind centralizarea dosarelor depuse de studenti la facultati

Predarea borderourilor insotite de dosarele ce contin documentele doveditoare decontarii abonamentelor pentru luna
anterioard catre reprezentantul Compartimentului Financiar-Contabilitate D.S.S.

Reprezentantul Compartimentului Financiar-Contabilitate D.S.S. care se ocupa cu centralizarea $i verificarea
informatiilor cuprinse in dosarele studentilor primite de la facultati intocmeste baza de date lunara cu studentii
. comunicati de fiecare facultate prin borderoul centralizator.
in cazul in care constatd omisiuni, erori in cuprinsul documentelor primite de la facultate va notifica in termen de 1 zi
de la constatare, prin contul de e-mail institutional, reprezentantul facultatii cu preluarea documentelor de la studenti
despre situatia constatata. Actualizarea/ completarea informatiilor din cuprinsul dosarului studentului se va realiza in
termen de 2 zile de la data semnalarii. Neprezentarea actualizarilor/ completarilor atrage nedecontarea sumei
solicitate de studentul TUIASI.

Fisierul care contine baza de date este transmis reprezentantului Serviciului Informatizare in vederea intocmirii
Centralizatorului lunar cu studenti TUIASI eligibili pentru decontarea abonamentelor lunare de transport local in
comun, Tn procent de 90 % sau 100 %, verificarea consistentei datelor si intocmirea figierelor de platé particularizate
pentru fiecare banca.

Finalizarea Tntocmirii Centralizatoarelor lunare pe banci cu studenti TUIASI eligibili pentru decontarea abonamentelor
lunare de transport public local in comun, in procent de 90 % sau 100 % si Tnaintarea spre verificare a conformitatii
informatiilor din centralizatoare intocmite de reprezentantul Serviciului Informatizare catre reprezentant Compartiment
Financiar-Contabilitate D.S.S.

Pastrarea si arhivarea dosarelor cu documentele doveditoare (extrase de cont, copii Cl, documente justificative prin
care se deconteazi 100 % abonamentul) primite de la studenti, la reprezentantul Compartimentului Financiar-
Contabilitate D.S.S., responsabil cu centralizarea informatiilor din cuprinsul dosarelor primite de la facultati.

Reprezentantii Compartimentului Financiar-Contabilitate D.S.S. asiguré intocmirea Propunerii/ Angajamentului de
plat4 aléturi de Ordonantarea de plata pe suma corespunzétoare din Centralizatorul cu studenti TUIASI eligibili, lunar,
pe banca corespunzatoare, verificd documentele, avizeaza in privinta realitétii, regularitatii si legalitatii si inainteaza
documentele la Serviciul Financiar.

Verificarea de cétre Directia Economica prin Serviciul Financiar a conformitatii informatiilor din centralizatoare
intocmite de Compartimentul Financiar-Contabilitate D.S.S., iar daca sunt conforme, se genereaza documentele
corespunzétoare in programul de contabilitate, iar dacd nu sunt conforme, se returneaza pentru rectificare.

Directia Economica transmite documentatia cétre persoana responsabila cu asigurarea controlului financiar preventiv
propriu CFPP, daca informatiile sunt corecte, CFPP-ul o transmite catre Ordonatorul principal de credite, iar daca nu
sunt corecte o returneaza la Compartimentul Financiar-Contabilitate D.S.S. pentru rectificare.

Ordonatorul avizeaza documentatia daca este corecta si o transmite pentru introducerea in aplicatia contabila, iar
dacé nu este corectd o returneaza la initiator.

Persoana care este responsabild de introducerea datelor in aplicatia contabil, dupé introducerea informatiilor fn
aplicatie, transmite la Serviciul Financiar documentatia.

Directia Economic intocmeste OP-urile corespunzatoare si informeazé reprezentantul Serviciului Informatizare care
se ocupa de incércarea documentelor electronice in aplicatia software a fiecarei banci cu care universitarea are
contracte in vederea inregistrarii efective a transferurilor sumelor incarcate de universitate, cétre conturile studentilor,
conform datelor din Centralizatoarele lunare pe banci cu studentii TUIASI eligibili pentru decontarea abonamentelor
lunare de transport local in comun, in procent de 90 % sau 100 % inaintate spre plata.

Reprezentantul Compartimentului Gestiune Software/ D.1.C.D. - Serviciul Informatizare, daca constata erori cu privire
la sume rdmase nedecontate datoriti conturilor IBAN-urilor inregistrate gresit sau @ CNP-ului titularilor, transmite
informare prin contul de e-mail institutional c&tre reprezentantii facultatilor in momentul semnaldrii erorilor. Acestia vor
transmite informatiile corecte in termen de 1 zi reprezentantului Compartimentului Gestiune Software/ D.1.C.D. -




Serviciului Informatizare care a semnalat eroarea.
in vederea decontarii sumelor rdmase in cont, mai putin comisioanele bancare aplicate la tranzactiile eronate ca
urmare a furniz&rii de informatii incorecte/ incomplete, studentii vor depune la dosar, cereri cu datele corecte. Cererile
studentilor depuse la reprezentantul Compartimentului Gestiune Software/ D.1.C.D. -Serviciul Informatizare se vor
inainta spre verificare si aprobare si la Directia Economicé care va verifica existenta disponibilului Tn cont Tn vederea
efectudrii platii.

Directia Economica transmite extrasele de cont cu sumele decontate si cu documentatia aferenté cétre reprezentantul
din subordine care realizeaz nregistrarile in evidenta contabila si arhiveaza documentatla in conformitate cu
Nomenclatorul Arhivistic.
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Formular cerere decontare abonament transport local in comun

Domnule Decan,

Subsemnatul(a), ........ocoiiiii , student la Facultatea de
lasi, in anul de studii.............. licentd/ masterat/ doctorat, telefon contact..............................
cursuri de zi, grupa .......... , va rog sa-mi aprobati decontarea contravalorii

o ,Abonamentului urban unic, 30 zile”

o ,Abonamentului metropolitan unic, 30 zile”

achizitionatin luna ......................... ,anul ....... )

Atasez urmatoarele documente*:

Data Semnatura studentului(ei),

Domnului Decan al Facultafii de ...



Verso cerere (Anexa 2)
* Nota: Componenta dosar tip folie plastic:
- copie lizibild dupa actul de identitate realizata centrat pe formatul A4;
- dovada achizitiei abonamentului, dupa caz:
1.extras de cont pe numele studentului, pentru achizitile in care s-au utilizat platforme
electronice ("24Pay”/ "IA’S| BILET”) a unui singur abonament;
2.un singur "talon alb” in original emis C.T.P. lasi sau chitantd, achizitionat de la punctele de
vanzare C.T.P., a cdrui ultimd zi de valabilitate sa fie cuprinsa in intervalul zilelor lunii
anterioare pentru care se depune cererea de decontare;
3.copie dupa cardul de transport contactless (verde), care contine datele de identificare ale
studentului (ID-ul i numele acestuia), card achizitionat la punctele de vanzare C.T.P. lasi
Noti: Documentele de la punctele 1. si 2. se prezintd impreuna pe o foaie A4 din care sa
rezulte prezentarea copiei lizibile a cartonului nominal de abonament si originalul talonului
aferent lunii pentru care se solicita decontarea.
- documente doveditoare, constand in fotocopii ale certificatului/ certificatelor de deces al/ ale
parintilor, respectiv documente ale autoritatii tutelare privind plasamentul. studentului la familia
extins3 sau la asistent maternal pentru studentii din categoria care beneficiazid de decontare a
sumelor platite de acestia pentru achizitia abonamentului in procent de 100 %;
- extrasul de cont bancar IBAN pe numele studentului titular de ,Abonament urban/ metropolitan
unic, 30 zile”, daca abonamentul a fost achizitionat prin aplicatia mobild "24Pay” sau "IA’SI BILET".
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Facultatea de

Nr.inreg. /data

Formular

Borderou centralizator cu studentii care au depus spre decontare
Dosarul cu documente doveditoare pentru decontarea contravalorii ,Abonamentului urban
unic, 30 zile” achizitionat in luna...................

Luna / anul
Nr.crt. | Nume si An de studii | Tip decont Tip de abonament
prenume (90 % sau (Urban/Metropolitan)
student 100 %)

TUIASI

—_—

Intocmit,
Reprezentant desemnat de facultate
cu verificarea si centralizarea dosarelor

Prezentul borderou se preda in original insotit cele ....X.... dosare complete depuse de
studentii Facultatii de .............. . la Responsabilul cu centralizarea

informatiilor prinvind decontarea sumelor privind abonamentele de transport public local in
comun din cadrul Compartimentului Financiar-Contabilitate D.S.S. in perioada 16 — 20 ale

lunii In curs.

Am predat Am preluat,
Responsabil facultate Responsabil Compartiment
Financiar-Contabilitate D.S.S.

Data
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Directia Economica
Compartimentul Financiar-Contabilitate D.S.S.

Nr.inreg. /data

Formular
CENTRALIZATOR LUNAR STUDENTI TUIASI ELIGIBILI PENTRU DECONTAREA
ABONAMENTELOR LUNARE DE TRANSPORT PUBLIC LOCAL iN COMUN, iN PROCENT DE
90 % SAU 100 %

LUNA.....ciiirennrenesnenen
BANCA.........ccervmrrernnneennrnenne
Luna decontarii / anul
Nr.crt. Nume si prenume Facultatea CNP Cont IBAN Suma
student
TOTAL

Directia Generala Administrativa, .
Director General Administrativ Compartimentului Gestiune Software/ D.I.C.D.-

Nume si prenume si semnatura Serviciu Informatizare,
Nume si prenume responsabil si semnatura

Compartimentul Financiar Contabilitate D.S.S.,
Nume si prenume responsabil si semnétura

Verificat,

Directia Economica

Serviciul Financiar

Sef Serviciu Financiar

Nume si prenume si semnatura

Reprezentanti Directia Economica cu prelucrarea datelor

studentilor care solicita decontarea ,Abonamentului urban unic, 30 zile” sau a
,Abonamentului metropolitan unic, 30 zile”

Nume si prenume si semnatura




