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1. Scop

1.1. Stabilirea modalitatilor si a responsabilitdilor privind fundamentarea, incasarea si
evidenta taxelor aferente procesului de invitimant.

1.2. Instituirea unei proceduri unitare care:
¢ S& sprijine conducerea departamentelor/facultitilor in fundamentarea taxelor aferente
procesului de invafdmant astfel incat si se asigure acoperirea cheltuielilor domeniilor/
programelor de studii;
* Sd ajute beneficiarii serviciilor educationale in achitarea obligatiilor financiare;
* S4 ajute reprezentantii prestatorului de servicii educationale (personalul responsabil cu
incasarea taxelor §i secretariatele) in gestiunea corectd, operativi si unitari a contravalorii
serviciilor prestate; :
* S asigure interfata intre personalul cu atributii de incasare a taxelor §i secretariate;

2. Termeni si abrevieri
Termenii sunt in conformitate cu cele hotiirate in cadrul Universititii Apollonua din Iasi. In

prezenta procedurd sunt utilizate urmétoarele abrevieri si definitii:

* SU — Senatul Universitétii Apollonia;

e CA — Consiliul de Administratie;

* CQ — Consiliul Calittii;

* DAC — Departamentul pentru Asigurarea Calitatii;
* MRF — Managementul Resurselor Financiare;
* BF - Biroul Financiar-Contabilitate;

e BT — Biroul Taxe (casierie);

* BD - Biroul Diplome (secretariat);

* TS — Taxd de scolarizare;

¢ TI — Taxd de inmatriculare;

* DPT — Document de plati a taxei;
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* CFc — Consiliul facultitilor;
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3. Responsabilititi

3.1. Presedintele Consiliului de Administratie, Prorectorul cu problemele studentilor,
Directorul Economic, Directorul General Administrativ, secretarele, sunt responsabili pentru
implementarea $i mentinerea acestei proceduri.

3.2. Decanii s§i directorii de departamente sunt responsabili pentru aplicarea procedurii la
nivelul facultétii/departamentului pe care il conduc. In vederea organizdrii corespunzitoare a
evidentei incasérilor si a debitorilor, vor transmite Directiei Economice anexele la prezenta
procedurd cuprinzand situatia studentilor.

3.3. Decanii i directorii de departamente rispund de aplicarea corectd a criteriilor privind
fundamentarea TS. Acegtia vor urmiri, cu ocazia fundamentirii taxelor de scolarizare, ca prin
nivelul taxelor sd se asigure posibilitatea acoperirii cheltuielilor generate de functionarea
programelor de studii.

3.4. Secretara sefd a U.A. rispunde de aplicarea unitard a procedurii, in ce priveste asigurarea
mdsurilor de incasare a tuturor taxelor ocazionate de procesul de invitimant si de elaborarea
documentelor la nivel de secretariate.

3.5. Directorul Economic asiguri organizarea corespunzitoare a procesului de incasare gl
inregistrare in evidenta contabili a debitorilor.

3.6. Directorul Economic poarti raspunderea organizdrii corespunzitoare a evidentei
veniturilor, incasarilor la nivelul facultitii/departamentului.

3.7. Secretariatele facultdfilor au obligatia ca la inceputul fiecirui an universitar si tina
evidenta pentru situatiile de reduceri de taxe, scutiri, esalondri de platd a taxelor de scolarizare
aprobate de Consiliul de Administratie. o

Termen finalizare operatiuni: 15 ianuarie a anului universitar curent. Tot pand la aceastd dati,
secretariatele vor lua misurile necesare pentru clarificarea situatiei in ceea ce priveste taxele,
respectiv majorérile neincasate de la studenti, pentru anul universitar anterior.

3.8. Facultdtile au obligatia de a verifica in momentul inscrierii la examenul de finalizare a

studiilor, dacd solicitantul a achitat integral taxele/majordrile de intirziere datorate. Dosarul

inaintat Biroului Diplome, in vederea semnirii adeverintelor de absolvire, va contine o adresi
care va mentiona faptul cd, cei care s-au inscris la examenul de finalizare de studii, nu au debite
restante.

Toate modificarile intervenite pe parcursul anului universitar, vor fi comunicate de facultéti
BT, in termen de cel mult 2 zile de la producerea modificirii: modificarea regimului de platd (fard
taxd/cu taxd, transferuri, reduceri de taxe, de dobanzi, scutiri, esalondri, retrageri, exmatriculdri,
intreruperi, etc.) ‘

3.9. Casierul din cadrul BT poarti rispunderea:
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* Emiterii in 2 exemplare a chitantei care confirmi efectuarea platii, numai dupd
completarea exacti a datelor;

o Incasirii corecte a taxelor in numerar

* Rambursirii taxelor, in conformitate cu solicitarea studentului §i a aprobdrilor primite de la
conducerea universitétii
Dupd operarea rambursirii, casierul are obligatia de a lista Raportul de casid din
WinMentor, la care anexeazii cererea, acestea urménd a fi péstrate la BF.

3.10. Persoana din cadrul BF desemnati cu evidenta achitirii taxelor poartd rdspunderea:

* Preludrii situatiilor centralizatoare de la facultati/departamente, pentru inregistrarea
debitorilor din taxe;

* Evidenta achitdrii taxelor, dobanzilor prin toate modalitdtile (numerar, virament,
mandat);

* Evidenta nominali si centralizati a rambursirii taxelor:

* Confruntdrii situatiei debitorilor cu secretarul de facultate sau persoana desemnati de
Reuliaieidepatamensr apsrmdnireddrbitonilonladatele stabilite darpumai dpdrate de

* Introducerea in WinMentor a termenelor de incasare a taxelor §i a cuantumului taxelor
de scolarizare (impartitd in transe egale, rotunjite la multiplii de 10, sau in cazuri
exceptionale conform hotérarilor Cfc), conform H.S. prin care se stabileste cuantumul
taxelor, pentru anul universitar urmdtor.

3.11. Secretariatul facultatilor poarti rispunderea:

*  Achitérii taxei, in cuantumul fixat, pani la data limitd stabiliti, respectiv a dobanzilor
pentru neplata la termen a taxei de scolarizare si a altor taxe daci este cazul;

* Depunerii cererii de rambursare a taxei si a altor cereri, (daci este cazul) la
secretariatul facultdtii / departamentului.

3.12. Neachitarea pand la 15.01.2016 a anului universitar in curs a taxelor datorate pentru anul
in curs, atrage dupi sine exmatricularea studentilor.

Acest lucru se va realiza numai dupi ce in prealabil directorii de departamente, decanii,
secretariatele (central si cele ale facultitilor), precum si Biroul Financiar, au efectuat toate
demersurile legale de a incasa debitele de la cei in cauzi. Sumele neincasate (debit, dobanzi)
datorate de studentii exmatriculati vor fi scazute din evidenfa contabild in baza situatiilor
primite de la facultdti, aprobate prin H.S., pani cel tarziu la data de 31 octombrie a anului
universitar urmdtor anului in care inregistreazi restante la platé.

Sumele neincasate, provenite din anii universitari percedenti, datorate de studenti reprezentand
debite sub valoarea de 1 leu pe student si majordri de intarziere sub valoarea de 1 leu pe student, vor
fi scizute din evidenta contabili de la debitori.

In sesiunile de examene, accesul studentilor va fi conditionat de plata la zi a tuturor sumelor
restante constand in debite din taxe de gcolarizare si majordri aferente acestora si eventuale taxe de
refacere de disciplind. Raspunderea pentru aplicarea acestor prevederi revine cadrelor didactice care
examineazd, precum $i secretariatelor facultitilor.

3.13. Neindeplinirea de citre persoanele rispunzitoare a atributiilor prevézute in prezenta
5
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4. Descriere

4.1. Conducerile operative ale facultdtilor/departamentelor comunici prin afisare §i inscriu in
contractele anuale de studii cuantumul TS.

4.2. Studentii pot pliti urmitoarele categorii de taxe:

Taxa de inmatriculare (TT) - se achiti de ciitre toti studentii, in cuantumul aprobat de citre
Senat, pentru inscrierea in Registrul Matricol.

Taxd de scolarizare (TS) — se achiti de citre studentii cu taxd, nominalizati anual, in
cuantumul fixat [lei sau valuta] de ciitre Senat

Taxi de refacere (TR) activititi didactice (disciplind, activititi practice) — se achitii doar de
cdtre studentii in cauzi (studenti care refac activititi didactice).

Personalul responsabil cu incasarea taxelor va incasa taxa de refacere de disciplind pe baza
cererii tipizate (Anexa 2) de solicitare de ciitre student,si aprobatd de decanul facultitii. Pe cerere se
vor mentiona: denumirea disciplinei si nr. de credite aferent. Copia cererii va fi anexati la borderoul
de depunere a incasdrilor realizate. In cazul platilor de TR efectuate prin transfer bancar,
administratorul financiar va contacta facultatea pentru clarificarea sumei achitate.

Alte taxe (AT) — se achiti doar de ciitre studentii in cauzd conform nomenclatorului de taxe
aprobat de citre Senatul Universitatii din Apollonia,

4.3. Reguli privind stabilirea TS: :

TS trebuie s& acopere integral costurile generate de scolarizarea studentilor de la forma cu taxi
in functie de: costul mediu pe student, calitatea serviciilor educative si raportul dintre cerere si oferti
pe piata serviciilor educationale. :

TS aprobatd de Senatul Universitatii va fi specificatd in contractul de scolarizare si poate fi
reactualizatd anual prin contractul anual de studii i
TS este unica pentru toti studentii unui an de studiu, la aceeasi specializare. TS reprezinta
contravaloarea tuturor serviciilor oferite studentului de ciitre institufia de invi{dmant superior, in
cadrul programelor de studiu. TS cuprinde o serie de costuri cuantificate
separat pentru fiecare componenti a programului de studiu dupd cum urmeazi:

* costul serviciilor educationale, tutoriale si administrative;

e costul materialelor didactice ¢

* costul pachetelor software :

* costuri de utilizare a unor echipamente specifice necesare desfisuririi procesului de pregétire;

* costuri de utilizare a unor servicii educationale oferite de terti si care fac parte integranti din

procesul de instruire;

* costuri pentru asigurarea accesului prin diferite mijloace IT la baza materiald de care dispune

institutia §i partenerii acesteia;

¢ cheltuieli de regie;

e cheltuieli de dezvoltare; ‘

e alte cheltuieli, evidentiate si justificate de citre facultati/departamente.
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Utilizarea veniturilor rezultate din TS se va face pentru cheltuieli de personal si cheltuieli

materiale.

4.4. Cuantumul taxelor se stabileste de ciitre Senatul Universititii din Apollonia cu trei luni

inainte de inceperea anului universitar si se afiseazd pe site-ul universititii.

Studentii achit3 taxa pani la termenul limiti prestabilit, avand la dispozitie modalititile:

* plata taxelor in numerar, la Casierie, din incinta spatiului din Str. Muzicii, Nr. 2 al
Universitétii Apollonia

* plata taxelor prin virament bancar, in contul RO63BTRL02401205T09618X

RO38BTRL02404205T09618XX pt EURO, deschis la Banca Transilvania Iasj;

4.4. Taxele de scolarizare se achiti pani la urmitoarele termene limita:

X pt lei si

TAXE studenti din Comenitatea Europeana Termen de piata MD /euro 10/ euro 5/ euro | AMG/ewro | BFKT/ earo
Scolarizare an 1 pana 2 20,08,2015 2,500 1,000 450 800 700
Scolarizare an 2- 6 21,08,2015-10,10,2015 2500 1.000 450 800 700
Scolarizarean 2- 6 11,10,2015-30,11,2015 3.150 1.250 560 1,000 830
Scolarizarean 2- 6 01,12,2015-15,01,2016 3.900 1550 700 1250 1.100

4.6. TI se achiti de citre toti studentii admisi conform stabilite de céitre facultiti.

4.7.Inaintea inceperii sesiunii, secretara sefd a Universitatii prezintd spre validare lista cu
la avizierul

studentii  restantieri

facultdtii/departamentului §i varianta actualizati din perioada sesiunii se comunici

la TS. Dupi

validare,

examinatorilor, atasati la cataloagele de examen.

listele

se

afiseazd

4.8.Nota de lichidare pentru studenti, va fi semnati de citre secretariatele facultatilor/

departamentelor si reprezentantul departamentului BT.
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5. Referinte
1. Carta Universititii Apollonia din Iasi;
2. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011;
3. Regulament prind activitatea profesional a studentilor in baza Sistemului European de
Credite Transferabile (ECTS):
6. Modificare

Pentru modificarea acestei proceduri este responsabil Presedintele Consiliului de
Administratie. Modificirile sunt supuse avizirii DAC/CQ, CA si aprobirii SU. Modificiri

se pot face i la initiativa Comisiei Buget-Finante a Senatului universitar.
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