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4.2.

5.1

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

SCOP
Prezenta instructiune stabileste fluxul de lucru si modul de constituire si incasare a
veniturilor din taxe in Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau.

DOMENIUL DE APLICARE
Se aplica tuturor operatiunilor de constituire si incasare a veniturilor din taxe din cadrul
Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacdu de catre Seviciul financiar-contabil.

DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legeanr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare republicata;
Legea invatamantului superior nr. 199/2023;

Legea Finantelor Publice nr. 500/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul 2634/2015 privind documentele financiar-contabile.

DEFINITII SI PRESCURTARI
Definitii

Compartiment — orice structurd organizatorica din cadrul Universitatii si cantinei
Universitatii (universitate, facultate, departament, serviciu, birou etc.);

Taxa - suma de bani care se plateste unei institutii in schimbul unor servicii prestate sau al
anumitor drepturi.

Abrevieri

UMS - Sistem de Management Universitar;

UBc — Universitatea ,,Vasile Alecsandri® din Bacau;
DE — Directia Economica.

DESCRIEREA PROCEDURII

Constituirea veniturilor din taxe

Veniturile din taxele de studii se constituie in momentul Tncheierii contractului de studii
intre UBc si studentii/cursantii in regim de taxa. Conform datelor scadente prevazute in
contract si prelucrate in programul UMS, secretariatele facultatilor depun, lunar (pana la
data de 10 ale lunii curente, pentru luna precedenta) la DE situatia constituirii debitelor din
taxa de scolarizare (F 481.12) precum si sumele incasate, pentru inregistrarea debitelor in
contabilitate.

Tn UBc sunt aplicabile urmitoarele taxe, grupate in doua categorii:
a) taxe diverse;
b) taxe scolarizare.

Tn categoria taxelor diverse sunt incluse urmitoarele taxe:

1. taxa atestat cunoastere limba straina;

2. taxa pentru certificat de competenta lingvistica;

3. taxa eliberare duplicate acte de studiu;

4. taxa eliberare duplicat carnet de student sau legitimatie de transport;
5. taxa eliberare acte de studii in regim de urgenta;
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5.1.4.

5.15.

5.1.6.

5.2.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.24.

6. taxa eliberare situatie scolara,
7. taxa eliberare de programe analitice pt. o disciplina de studiu;
8. taxa sustinere examen de diferenta;
9. taxa sustinere examen de selectie (proba);
10. taxa inmatriculare studenti;
11. taxa recuperare activitati didactice (ora didacticd);
12. taxa reexaminare pentru disciplinele din anul curent;
13. taxa reexaminare pentru disciplinele din anul precedent;
14. taxa repetare examen/referat (studii de doctorat);
15. taxa reinmatriculare;
16. taxa reinmatriculare DPPD:;
17. taxa de transfer:
- pentru studentii care solicita transferul la alte universitati;
- pentru studentii care solicita transferul in interiorul universitatii.
18. taxa inscriere grade didactice in conditii speciale

Tn cazul restituirilor de taxe ca urmare a repartizarii studentilor pe un loc bugetat sau din alte
motive, studentul trebuie sa completeze o cerere tip de restituire a taxei (F 263.08) care
reflecta suma de restituit, cerere ce trebuie sia contind viza secretariatului, a
administratorului-sef, aprobarea decanului facultatii si a ordonatorului de credite.

Reflectarea in contabilitate a restituirilor de taxe se va face prin stornarea inregistrarilor
efectuate anterior cu ocazia debitarii, respectiv a incasarii taxelor respective.

La sfarsitul fiecarui an, respectiv la data de 31 decembrie, facultatile vor prezenta odata cu
situatia debitelor reprezentdnd taxele de scolarizare si lista nominald a debitelor pentru

fiecare student in parte.

Tncasarea veniturilor din taxe

Taxele aplicabile in cadrul UBc sunt propuse de rector, avizate de Consiliul de
Administratie si aprobate de Senatul Universitatii pentru fiecare an universitar, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Tn cadrul UBc, taxele se pot achita on-line, pe platforma UMS, sau la casieria UBc, cu
cardul sau cu numerar. in mod exceptional, anumite taxe pot fi platite si in contul deschis la
Trezoreria Bacau.

Documentele care stau la baza incasarilor se pastreaza la DE.

Taxele (altele decat cele de scolarizare) prevazute in lista taxelor aplicabile pentru fiecare an
universitar, se vor achita Tnainte de prestarea serviciului solicitat.

Facultatile si serviciile functionale ale acestora si ale Rectoratului au obligatia de a verifica
in programul UMS plata efectuatd sau de a solicita documentele de plata Tnaintea prestarii
serviciilor respective.

F 003.07/Ed.2 Document de uz intern




-~
“

Cod document
INSTRUCTIUNE I-DGA-05
ﬂ{” Pag./Total pag. 5/5
4 .-‘{'H,}/)@ Constituirea si incasarea veniturilor din Data 26.02.2024
S5 ZN taxe in universitatea ,,Vasile Alecsandri” — — —
ot 0 AT € 330 din Baciu Editie/Revizie 21012345

5.2.5. Taxele de scolarizare vor fi achitate pe parcursul anului universitar la datele prevazute in
contractele de studiu, incheiate de citre fiecare facultate cu studentii/cursantii in regim
cu taxa.

6.  RESPONSABILITATI

6.1  Administratorii-sefi de facultate
e raspund de corectitudinea situatiilor privind debitarea studentilor cu taxa si a incasarilor
efectuate, conform listelor din programul UMS.

6.2  Serviciul de informatizare si comunicatii digitale
¢ raspunde pentru buna functionare a programului informatic UMS.

6.3 DE
e raspunde de evidentierea in UMS a taxelor incasate;

e raspunde de evidentierea in contabilitate a debitelor constituite in baza situatiilor
prezentate de facultati.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Denumire | Cod | Nr. Pastrare/ Perioada de
formular | formular Elaborat  |Aprobat exemplare Pgrloada arhivare (ani)
pastrare
Situatia F 481.12 | Administrator-sef| Decan 2 1an 15 ani la
debitorilor facultate facultate
10 ani la DE
Cerere F 263.08 Student Decan 1 1an 15ani la
restituire taxa facultate
Nota contabild - DE Sef serv 1 1an 10 ani la DE
Extrase de - Banca - 1 1an 10 ani la DE
cont
Situatia - Administrator-sef| Decan 2 lan 15 ani la
nominald a facultate 1an facultate
soldului la 31 10 la DE
decembrie
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