PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Universitatea din PRIVIND INCASAREA SI Nr.de ex.: 3
Craiova RESTITUIREA TAXELOR DE Revizia: 3
SCOLARIZARE
DIRECTIA Nr.de ex. :-
ECONOMICA Cod: P.O. 13.17 Pagina 1 din 12
Exemplar nr.: 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind

| responsabilii/ Numele si Functia Data Semnétura
| operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Ec. Nistasie Mihaela Sef Birou 31.03.2022
Financiar ﬂ/"”l/ga/—‘
1.2. Verificat Ec. Mic lonela Director 31.03.2022
Economic % ’
1.3 Aprobat Prof.univ.dr.Spinu Cezar | Rector 31.03.2022

lonut
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2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia
in cadrul
editiei

Com izuita . . e s
o) GO A Modalitatea reviziei

1

Data de la care se

aplicd prevederile

editiei sau reviziei
editiei

2 3

[ 2.1. Editia 1

4

X X

2.2, Revizia 1

28.11.2011

1. Lista responsabililor cu | Actualizarea listei
elaborarea, verificarea si
aprobarea procedurii
operationale

3. Lista cuprinzand Actualizarea listet
persoanele la care se
difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
operationale.

|
l2.3 T Revizia 2
|
|
|
|
i

1. Lista responsabililor cu | Actualizarea listei
elaborarea, verificarea si
aprobarea procedurii
operationale

3. Lista cuprinzind Actualizarea listei
persoanele la care se
difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
operationale.

24 | Revizia3

24.11.2014

24.11.2014

09.032020 |

09.03.2020

1. Lista responsabililor cu | Actualizarea listei
elaborarea, verificarea i
aprobarea procedurii
operationale

3. Lista cuprinzand Actualizarea listei
persoanele la care se
difuzeaza edifia sau, dupi
caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
operationale.

31.03.2022

31.03.2022
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
edifiei procedurii operationale

Exem- Compar-
Scopul . . . Data Semna
. . plar timent Functia Nume §i prenume L
difuzarii ar. primirii tura
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare 2 Directia Sef Birou | Nastasie Mihaela | 31.03.2022 Al —
Economica Negoita Cristina
3.2. | Aplicare 2 Directia Adm. Savescu Mihaela | 31.03.2022
Economicd | Financiar | Vlada Cristina !
Mohor Ionela
3.3. | Aplicaresi | 3 Facultati Decan 31.03.2022 | Postat
Informare Scoli Secretariat pe
Doctorale site-ul
ucv
34. | Arhivare 1 Directia Director Mic Ionela 31.03.2022
s Economicid | Economic % 1
Informare _ _
3.5. Alte s - - i -
scopuri
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4. SCOP

4.1. Procedura are ca scop stabilirea unei metodologii clare si unitare, care s cuprinda instructiunile,
pasii de lucru, formularele necesare gi responsabilititile pentru asigurarea unui proces corect si
complet de efectuare a operatiunilor de incasari/restituiri in lei sau in valuti a taxelor de
scolarizare, de la studenti roméni si strfiini, precum si a altor taxe pentru diferite servicii oferite
studentilor si absolventilor aprobate de Senatul universitatii.

5. DOMENIU

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicid de catre tot personalul din institutie desemnat cu
responsabilitéfi in activitafile de incasare si restituire a taxelor de scolarizare la nivelul institutiei.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Reglementiri nationale:

1.

Legea nr.1/2011 actualizati — Legea Educatiei Nationale

2. Legeanr.82/1991, Legea Contabilititii, republicati

3. Legea nr.288/2004 privind organizarea studiilor universitare cu completarile si modificarile
ulterioare

4. OMFP nr. 923/2014 republicat, pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desfiigoardi activitatea de contrul financiar preventiv propriu cu modificirile si completirile
ulterioare

5. OUG nr. 194/2002 privind regimul stréinilor in Roménia,

6. Ordinul MEN nr.3933/2017 privind aprobarea termenelor de platd si a modalitifilor de raportare a
cuantumului de 5% din incasérile in valuti provenite din taxele achitate de studentii si cursantii stréini
institufiilor de invatAmant superior de stat, cu completirile si modificarile ulterioare.

6.2 Reglementiri interne:

1. Contractul de scolarizare incheiat intre student si Universitatea din Craiova

2. Carta Universitiii din Craiova

3. Hotéarérea Senatului Universitafii din Craiova cu privire la cuantumul taxelor de scolarizare pe
an universitar

4. Decizii ale conducitorului institutiei cu privire la inmatricularea/exmatricularea studentilor.



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Universitatea din PRIVIND INCASAREA SI Nr.de ex.: 3
Craiova RESTITUIREA TAXELOR DE Revizia: 3
SCOLARIZARE
DIRECTIA Nr.de ex. ;-
ECONOMICA Cod: P.O. 13.17 Pagina 5 din 12
Exemplar nr.: 1

7. DESCRIEREA PROCEDURII

INCASAREA TAXELOR DE SCOLARIZARE

Pentru incasarea taxelor de scolarizare, admitere, susfinere examen finalizare studii, restante,
inmatriculare, reinmatriculare, etc., taxe percepute de la studenti romani si strdini, licent3, master,
doctorat, an pregititor, cursuri postuniversitare, prelungire studii, se procedeazi astfel:

1. Prin Hotédrarea Senatului Universitatii din Craiova se aprobid cuantumul taxelor de inscriere,
inmatriculare §i gcolarizare pentru fiecare an universitar, care va fi transmisa secretariatelor
facultatilor si serviciilor implicate.

2. Secretariatele facultdtilor, pe baza contractelor de scolarizare incheiate la inceputul anului
universitar intre student si Universitatea din Craiova, in care se specificd cuantumul taxei si
termenele de platd, vor introduce in programul informatic de evidenta al studengilor datele
necesare pentru incasare, dupd ce a fost definita in prealabil clasificatia studentilor (cu taxa sau
fara taxd), au fost verificate dosarele de inscriere la admitere si a fost achitatd taxa de
inmatriculare,

3. Taxele aplicate in cadrul Universititii din Craiova se pot achita prin urmitoarele
modalititi:

v Prin casieria Univesititii din Craiova, Cimin nr. 4 Agronomie — str.Libertéii nr.19,
in numerar sau cu cardul, astfel:
- Plititor este studentul:
- incasarea taxei se face pe baza actului de identitate (CNP-ul studentului), pentru
care se va elibera chitanta
- Pldtitor este o terti persoand:
- incasarea taxei se face pe numele studentului, in baza actului de identitate sau
CNP-ul acestuia, pentru care se va elibera chitanta.

v" Prin virament bancar, cu ordin de plati sau internet banking intr-unul din

conturile :

¢RO36TREZ29120F330500XXXX - cont in LEI, deschis la Trezoreria Craiova,
beneficiar Universitatea din Craiova, CIF 4553380, pentru cursuri licentd, master,
doctorat

¢RO68TREZ29120F331700XXXX - cont in LEI, deschis la Trezoreria Craiova,
beneficiar Universitatea din Craiova, CIF 4553380, pentru cursuri postuniversitare,

*RO48BRDE170SV46910431700 — cont in LEI, deschis la BRD, beneficiar
Universitatea din Craiova CIF 4553380,

*RO47BRDE1708V71982041700 - cont in LEI, deschis la BRD, beneficiar
Universitatea din Craiova CIF 4553380.

*RO65RNCB0134018453880070 - cont in EURO, deschis la BCR, beneficiar
Universitatea din Craiova CIF 4553380 (pentru studenti straini).
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v" Cu numerar sau card cu facturd proformi la ROBO sau la ghiseele oricirei unititi
bancare BRD, procedand astfel:

- Studentul intrd in programul de “Evidenta studenti” cu CNP-ul si parola obfinuti
de la secretariatul facultétii si tipareste factura proforma cu debitul integral, pe an
universitar, aceasta contindnd trangele si datele scadente conform contractului de
scolarizare.

- Merge la sediul BRD pentru plata taxei, integral sau doar a trangei scadente,
plitind:

¢ in numerar/card la ROBO in contul RO48BRDE170SV46910431700 - cont in
LEI, beneficiar Universitatea din Craiova, CIF 4553380, sau

e in numerar la ghiseul bancii in conturile: RO47BRDE170SV71982041700,
RO48BRDE1708SV46910431700 - conturi in LEI, beneficiar Universitatea din
Craiova, CIF 4553380.

v" Prin mandat postal:

e RO36TREZ29120F330500XXXX - cont in LEI, deschis la Trezoreria Craiova,
beneficiar Universitatea din Craiova, CIF 4553380, pentru cursuri licent,
master, doctorat.

e RO68TREZ29120F331700XXXX - cont in LEI, deschis la Trezoreria Craiova,
beneficiar Universitatea din  Craiova, CIF 4553380, pentru cursuri
postuniversitare.

Pe ordinul de plati/ mandat pogtal platitorii (studentii sau terte persoane) sunt obligati
sa specifice urmitoarele informatii:

* Beneficiar : Universitatea din Craiova

¢ Detalii plati: nume, initiala/initialele tatilui, prenume student (pentru
persoanele cisitorite va fi trecut numele conform certificatului de nastere),
CNP-ul pentru platitorii de cetiitenie romina, tipul taxei (taxa
inscriere/inmatriculare/scolarizare/reinmatriculare, etc), facultatea.

* Ex: Popescu M. Claudiu, CNP 5020127151771, taxa scolarizare, facultatea.

v" Taxele de scolarizare pot fi achitate de ciitre persoane juridice pentru unul sau mai
multi studenti. In aceste cazuri se parcurg urmétoarele etape:

o Intre persoana juridici, beneficiar (student) si Universitatea din Craiova se
incheie un contract aviand ca obiect plata taxei de scolarizare, cu datele de
identificare fiscald a partilor §i numele, prenumele studentului pentru care se
plateste taxa;

* Universitatea din Craiova prin Directia Economica intocmeste factura in baza
contractului incheiat cu persoana juridica respectiva;

¢ Factura se va achita de catre persoana juridicd in numerar sau prin virament
bancar in contul precizat pe facturi.
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Taxele de scolarizare se pot plati integral, san in rate, conform termenelor scadente previzute in
contractele de scolarizare.

v" Taxele de scolarizare pot fi achitate de citre persoane juridice pentru unul sau mai
multi studenti, din sponsorizari. in acest caz se parcurg urmatoarele etape:

e intre persoana juridicd §i Universitatea din Craiova se incheie un contract de
sponsorizare avind ca obiect plata taxei de scolarizare, cu precizarea numelui,
prenumelui, CNP-ul studentilor beneficiari ai sponsorizarii, facultatea si
specializarea.

e in situatia in care persoana fizica/juridica achitd taxa de scolarizare fir3 a preciza
numele §i prenumele, CNP-ul studentului, pdnid la identificarea acestuia se
procedeazi astfel:

- suma se Inregistreazi in cont 462 “Creditori”- persoana plititoare

- in termen de 96 de ore (4 zile lucritoare) de la expirarea termenului de plata
aferent fiecdrei trange, se realizeaza procesul de verificare incrucigati a
situatiei platilor, astfel:

- Direciia Economica transmite citre secretariatul fiecdrei facultati lista cu
studentii care figureaza cu debit in aplicatia informatica (lista este organizatd
pe facultafi, programe de studii, specializare, an de studiu)

- fiecare secretariat care gestioneazi studenti are obligatia confruntirii situatiei
existente in baza de date proprie cu lista primitd de la Directia Economica,
pentru identificarea neconcordantelor sau erorilor de inregistrare.

- lista actualizata la nivelul facultafii este transmisi cétre Directia Economica,
care opereaza in contabilitate neconcordantele identificate.

- Pentru studentii care in urma procesului de verificare rimén debitori se emite
decizie de exmatriculare care se opereazi in contabilitate.

e in cazul in care studentul este exmatriculat in baza deciziei de exmatriculare §i
doreste reluarea studiilor, acesta intocmeste si depune spre aprobare la secretariatul
facultatii o cerere de reinmatriculare. Aceasta va fi aprobati de ciitre decanul
facultatii. in baza cererii de reinmatriculare aprobate, biroul juridic emite decizia de
reinmatriculare. Decizia de reinmatriculare va fi transmisd catre Directia
Economicd §i studentul va achita taxa de reinmatriculare si taxa de gcolarizare
restanta.

Daci ultima zi de platd prevazutd in contractul de scolarizare este o zi nelucritoare, ultima zi
de plati a trangei respective, va fi consideratd urmitoarea zi lucritoare.

RESTITUIREA TAXELOR DE SCOLARIZARE
Solicitarea restituirii taxei de scolarizare se poate face in urmitoarele conditii:

1. Studentii inmatriculai in anul universitar pe locurile cu taxa §i care sunt trecuti apoi pe locurile
subventionate pot solicita restituirea taxei de scolarizare platite pentru anul universitar curent.
Se va proceda astfel:
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— Studentul] intocmegte o cerere de restituire care va fi depusa la secretariatul facultdtii, insotita
de dovada plitii si extras de cont, pentru a verifica §i certifica trecerea studentului de pe
locurile cu taxa pe locurile subventionate §i pentru a fi aprobata de Decanul facultitii si de
Rectorul Universitatii din Craiova.

- Cererea astfel aprobata se transmite Directiei Economice in vederea verificirii taxei plitite, a
beneficiarului §i pentru intocmirea documentatiei in vederea efectudrii platii.

- Restituirea taxei achitate se va face integral.

2, Studentii inmatriculati in anul curent pe locurile cu taxa si care, din motive personale, doresc si
se retragd de pe locurile cu taxa, pot solicita restituirea taxelor de scolarizare in baza unei cereri
de restituire, insofitd de dovada plafii si extras de cont, care va fi depusd la secretariatul
facultdtii pentru a fi aprobatd de Decanul faculttii i de Rectorul Universitifii din Craiova.
Cererea aprobatd este transmisd Directiei Economice, care calculeazd valoarea ce trebuie
refinutd pentru perioada cat a avut activitate didactica, indiferent de numirul de transe,
restituindu-se studentului doar suma achitati in plus.

3. Candidatii la studii universitare in cadrul Universitétii din Craiova din state terfe non-UE si UE
pot solicita restituirea integrald sau partiald a taxelor de scolarizare, dupa caz, in urmitoarele

situatii:

- nuau obtinut viza de studii;

- au obtinut viza de studii dupd perioada de inmatriculare la programele de studii ale
Universitatii din Craiova;

- au obtinut viza de studii si nu pot ajunge in Roméania din motive obiective,
temeinic justificate;

- au obfinut viza de studii, au ajuns in Romadnia, iar din motive obiective, temeinic
justificate nu mai pot participa la studit;

Cuantumul sumelor, indiferent de natura lor, achitate necuvenit se restituie integral, exceptand
comisioanele de transfer ale institufiilor bancare.

Restituirea se poate face in baza urmatoarelor documente:

Cerere de restituire a taxei §i motivul restituirii;

Chitanta/extras bancar/dovada platii, in fotocopie conform cu originalul care si
confind cod IBAN, cod SWIFT/BIC, numele si adresa completd a bancii/
Procurd notariald/imputernicire pentru intermediar (realizati in tara de origine si
tradusa in limba romana si legalizata in Romania);

Fotocopie dupa cartea de identitate/pagaport al solicitantului;

Fotocopie dupia cartea de identitate/pasaport al mandatarului (in cazul utilizarii

8
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procurii notariale);
e Avizul Decanului facultatii si Rectorului Universitaii din Craiova;

Cererea aprobatd este transmisd Directici Economice in vederea intocmirii
documentatiei si efectuarii platii.

Pentru alte taxe achitate de citre student in mod eronat, restituirea se face integral cu
respectarea pasilor mentionati anterior.

4. Sumele platite eronat de terte persoane in conturile Universitatii din Craiova, pentru care nu se
identificd scopul platii in urma punctajelor efectuate cu secretariatele facultifilor se restituie
integral astfel:

- Platitorul va depune la Directia Economicd a Universititii din Craiova,
str.Libertdtii nr.19, camera nr.15, o cerere de restituire a sumei, insotitid de
dovada platii si extras de cont (in cazul in care suma va fi virati intr-un cont
deschis la o bancd comerciald) unde va fi inregistrata.

- Directia Economica verifica incasarea in contul Universitafii a sumei solicitate a fi
restituite, numele plétitorului si confirmi sub semnaturd existenta sumei solicitate
pentru rambursare.

- Dupa confirmare, Directia Economicé transmite cererea spre aprobare Rectorului
Universitatii din Craiova.

In baza cererii aprobate, Directia Economica intocmeste documentatia in vederea restituirii
sumei.
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8. ANEXE INREGISTRARI ARHIVARI

Nr. Denumirea | Elaborator | Aprobat | Nr.de | Difuzar Arhivare Alte
anexa anexei exem e loc perioada
plare
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Monografie | Directia Rector 1 Pe site- | Directia Permanent
contabila Economica ul UCV | Economica

LR SRV R

HE
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9. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
I edifiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
) operationale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 3
) caz, revizia din cadrul edifiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4
7. Descrierea procedurii operationale 5
8. Anexe, inregistrari, arhiviri 10
9. Cuprins 11
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MONOGRAFIA

privind inregistrarea in contabilitate a veniturilor din taxe de scolarizare

Anexa |

Nr.crt Descriere operatie Simbol cont debitor Simbol cont
creditor
Constituirea dreptului de Tncasat din taxe studenti romani | 461.01.01 %
(inceput an universitar)
I pericada octombrie - decembrie 751.01
perivada ianuarie —iulie 472.00
La inceputul exercitiului financiar inregistrarea veniturilor
pentru pericada ianuarie - iulje 472.00 751.01
Incasarea taxelor de scolarizare studenti romani 531.01(560.01.01 461.01.01
560.01.02)
Constitnirca dreptului de incasat din taxe studenti straini
(inceput an universilar) 461.01.01 %
perioada octombrie - decembrie 751.01
II perioada ianuarie -iulie 472.00
5% Ministerul Educatiei 462.01.09
La Tnceputul exercitiului financiar inregistrarea veniturilor
pentru perioada ianuarie - iulie 472.00 751.01
Incasarea taxelor de scolarizare studenti striini 560.01.03 461.01.01
Incasdri taxe achitale de persoane striine care nu au
111 calitatea de student ( nu figureaza in baza de date avind | 560.01.03 462.01.09
calitatea de student)
Suportarea taxelor de scolarizare de cire agenti | 411.01 461.01.01
v economici ( factura)
Incasarea facturii 560.01.01(531.01) 411.01
Exmatriculare pentru neplata taxei de scolarizare la
termencle stabilite (in rosu constituirea dreptului de | 461.01.01 %
Vv fncasat) "
perioada octombrie - decembrie 751.01
perioada ianuarie -iulie 472.00
VI Reinmatriculati 461.01.01 %
perioada octombrie - decembrie 751.01
perioada ianuarie -iulie 472.00
Incasari taxe de reinmatriculare 531.01(560.01.01 751.01
560.01.02)
Incasare debit restant (concomitent cu incasarea taxei de | 531.01(560.01.01 461.01.0]
reinmatriculare) 560.01.02)
VII Restituire tax3 scolarizare
-Trecere la forma de invatamént buget pe locuri
devenite disponibile intr-un an de studiu (in rosu | 461.01.01 751.01
constituirea dreptului de incasat) — intreaga taxii de | 531.01(560.01.01) 461.01.01
scolarizare
-Retragerea de la studii din motive personale, atunci
cand studentul a avut activitate didactica §i a plitit
taxa fn avans conform transelor stabilite prin contractul
de scolarizare. Direclia Economicd va calcula §i refine
taxa de scolarizare conform structurii anului universitar | 461.01.01 751.01
pentru perioada in care studentul a frecventat cursurile, | 531.01(560.01.01) 461.01.01

restituindu-se suma achitatd in avans (in rosu
constituirea dreptului de incasat) — suma rdmasi de
restituit




