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Domeniu de aplicare:

Prezenta procedura se aplica in cadrul Serviciului Economico-Financiar al Universitétii “Aurel
Viaicu” din Arad si descrie modul de derulare si de inregistrare in evidenta contabilda a
operatiunilor specifice pentru incasarea si restituirea taxelor de la studenti/masteranzi/doctoranzi.
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1. Scop
Stabileste modul de realizare a activitatii si descrie modul de derulare si de inregistrare
evidenta contabila a operatiunilor specifice pentru incasarea taxelor de la studenti/masteranzi,
doctoranzi, vize, lichidari.
Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
Sprijina auditul, iar pe manager in luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre toate persoanele implicate in procesul de
incasare si evidentd a taxelor de scolarizare din cadrul Serviciului Economico — Financiar,
secretariatele care gestioneaza evidentele privind studentii precum si studentii din cadrul
Universitatii ,Aurel Vlaicu” Arad.

Modificarile din aceastd procedura sunt supuse aprobarii Consiliului de Administratie al
UAV.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

e Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

e Ordinul nr. 2332/2017 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

e Ordinul nr. 103/2019 al ministrului finantelor publice privind modificarea si completarea
Ordinului  ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de
control financiar preventiv propriu;

e Ordinul 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 ulterioare;
actualizat.

e O.M.F.P. 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 si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

e Decizii interne, hotarari privind stabilirea taxelor de incasare.

3.2. Legislatie secundara

SR EN ISO 9001:2015;

SR EN ISO 19011:2011

SR EN ISO 9001:2008;

SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei
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4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor
yrrt Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Document Informatie impreuna cu mediul sau suport.

Totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care determina procese de
munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se
pot stabili reguli si metode de lucru general valabile in vederea
indeplinirii, Tn conditi de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficienta, a obiectivelor compartimentului/entitatii publice.

5 Activitate
" | procedurabila

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a

3. Procedura : - o i e ek i Ny
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.

Prosadurd Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a

4, metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii

operationala

activitatii, cu privire la aspectul procesual.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
2 CA Consiliu de Administratie
3 CM Comisia de Monitorizare
4 BAIC Biroul de Asigurare si Imbunéatétire a Calitétii
5 S.E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Administrativa
7 MEC Ministerului Educatiei si Cercetdrii
8 C.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
9 P.O. Procedura operationala

5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Generalitati
5.1.1. Studentii la ciclurile universitare de licentd, master si doctorat, platitori de taxe de
scolarizare sau alte taxe, isi pot achita obligatiile financiare catre UAV, in cuantumul stabilit anual
prin Hotararea Senatului UAV, astfel:
- in numerar la casieria universitatii;
- prin terminal POS la casieria universitatii;

- prin intermediul comertului electronic securizat (online) prin platforma SUMS;
- prin virament bancar.

5.1.2. Beneficiarul serviciului educational, platitor de taxd de scolarizare, achitd aceastad taxa
pana la termenul limitd stabilitit pentru fiecare transa, conform Contractului de studii, actului
aditional la Contractul de studii si Hotararii Senatului UAV.

Taxele de scolarizare se pot achita integral sau in transe, defalcarea acestora pe transe fiind
stabilita prin contractul de studii si actul aditional la acesta.

In situatia depasirii termenelor limitd de platd a transelor taxei de scolarizare, se vor percepe
penalitati de ntarziere, conform Contractului de studii si actul aditional la acesta.

Termenul limitd de platd a transelor taxelor de scolarizare, precum si a penalitatilor
datorate in cazul depasirii acestor termene se stabileste anual prin Hotarare a Senatului UAV.
Referitor la contractele de studii sau de sponsorizare, avand obiectul acoperirii taxelor de
scolarizare pentru unul sau mai multi studenti, se parcurg urmatoarele etape:

- se emit facturi catre societatea plétitoare.
- se achita cu ordin de plata de catre societatea comerciala in conturile bancare deschise




ARAD PROCEDURA OPERATIONALA

l ' COD: Editia: |
e PO. 10 SEF

privind incasarea si restituirea taxelor de Revizia: 4

Univarsitataa la studenti/masteranzi/doctoranzi

. Ex. nr. Pagina: 5/6
»Aurel Viaicu* din Arad

la Trezorerie sau banci comerciale sau in numerar la casieria universitatii.

5.2. Descriere si mod de lucru.
A) PLATA IN NUMERAR
5.2.1. Studentul/ masterandul/ doctorandul se prezinta la casieria UAV unde comunica casierului
de serviciu urmatoarele date: nume, prenume, facultate, program de studii, an de studiu si faptul
ca intentioneaza sa plateasca in numerar.
5.2.2. Casierul elibereazad studentului/ masterandului/ doctorandului chitanta care confirma
efectuarea platii.

B.PLATA PRIN POS.

5.2.3. Studentul/ masterandul/ doctorandul se prezinta la casieria UAV unde comunica casierului
de serviciu urmatoarele date: nume, prenume, facultate, program de studii, an de studiu si faptul
ca intentioneaza sa plateasca prin intermediul POS.

5.2.4. Casierul elibereaza studentului/ masterandului/ doctorandului chitanta eliberatd de
Platforma SUMS si documentul de incasare eliberat de terminalul POS, care confirma efectuarea
platii;

C. PLATA PRIN INTERMEDIUL COMERTULUI ELECTRONIC SECURIZAT (online) prin
platforma SUMS

5.2.5. Studentul/ masterandul/ doctorandul se logheaza la contul sau de utilizator din platforma
SUMS (core.uav.ro) si intra la sectiunea taxe unde va alege optiunea de plata electronica;

5.2.6. In cazul in care prin operatiunea de platad electronica s-a platit o suma mai mare decét
suma datoratd, studentului/ masterandului/ doctorandului i se va rambursa diferenta dintre
valoarea sumei platite si valoarea sumei datorate, inh urma unei solicitari scrise depuse la
secretariatul Rectoratului UAV Arad.

Diferenta dintre valoarea sumei platite si valoarea sumei datorate este cea care rezulta
din MODULUL FINANCIAR al Platformei SUMS de a cdrei functionalitate si exactitate
raspunde gestionarul platformei.

5.2.7. Rambursarea sumelor platite electronic se va face in maximum 30 zile de la virarea sumei
in contul universitatii si in baza cererii aprobate de catre conducatorul institutiei.

D) PLATA PRIN VIRAMENT BANCAR

5.2.8. Studentul/masterandul/doctorandul se prezinta la o bancd comerciald si completeaza un
ordin de plata pe numele beneficiarului Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad.

Pe documentul de plata studentul/masterandul/doctorandul trebuie sa precizeze urmatoarele:
numele si prenumele; codul numeric personal; facultatea/programul de studii; anul de studii/an
universitar; categoria taxei/tip taxa.

Plata taxelor de scolarizare in valuta se va efectua la banca comerciala unde UAV are deschis
cont in valuta.

5.2.9. Administratorul financiar/casiera opereazad in evidenta nominald plata efectuatd de
student/masterand /doctorand,prin banca in baza extrasului de cont.

La solicitarea scrisd a studentului, care sd contind si motivatia pentru intarzierea in
efectuarea platii taxelor, rectorul poate aproba scutirea sau esalonarea platii taxelor, prin
aprobarea de CA.

Nota de lichidare pentru studenti va fi vizatd si semnata de cétre persoana de la Casieria taxe
studenti numai daca studentul are platite toate taxele datorate la zi.

5.3. Periodic sau ori de cate ori este nevoie, secretariatele si serviciul casierie - taxe vor efectua,
dupa un program stabilit de comun acord, verificarea inregistrarilor in procesul de achitare si
evidenta a taxelor in baza datelor furnizate de Platforma SUMS Initiativa apartine secretariatelor.
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6. Responsabilitati

6.1. S.E.F. aplica procedura astfel cum a fost descris mai sus.

6.2. Secretariatele care gestioneaza evidentele privind studentii din cadrul Universitatii
,7Aurel Vlaicu” Arad.

6.2. Prezenta procedura intrd in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a fost
aprobat de catre Consiliul de Administratie al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

6.3. Platforma SUMS prin administratorul principal al acesteia, rdspunde de exactitatea
datelor rezultate din situatiile financiare ale platformei, in vederea aplicarii corecte si in termen a
prezentei proceduri

6.4. Orice modificare a procedurii se aprobd de catre Consiliul de Administratie al
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad si intré in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a
fost aprobata.

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea Data de Ia.care se gpllca

cadrul editiei revizuita reviziei prevedarilo editlel sau

reviziei editiei
Editia a | X X
Revizia 1
Revizia 2 29.03.2016
Revizia 3 Legislatie, Actualizare 28.02.2020
Cap.3, Cap.5, Cap. 6 Modificare
Revizia 4 Cap.5, Cap. 6 Modificare 19.05.2020
8. Lista de difuzare

Scopul difuzarii Ex. nr. Cosn:r:ac:tlilr:fént Modalitatea de difuzare

Arhivare 1 BAIC ' Exemplar original, semant si stampilat
si Posta electronica

Evidenta Copia R, CM Posta electronica
Informare si Aplicare | scanata | DGA, SEF Posta electronica

9. Dispozitii finale

Prezenta procedurad de sistem a fost aprobatd prin Hotararea Consiliului de Administratie din
19.05.2020 si intra in vigoare incepand cu 19.05.2020.




