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1.LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI/REVIZIEI

Nr. FElemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/operatiunea
0 1 2 3 4

strategia si

.5
Bendea Gabriel Prorectgr \w )
responsabil cu @)
' /

1 Elaborat informatizarea | 10.09.2019
. Director ’)
Tripa Sanda Economic f;’/u KL
2 Verificat Bandici Livia Director DAC | 12.09.2019 M/'
Rector, /
3 Avizat Bungau Constantin Presedinte 19.09.2019 ‘4
C.A. Al
. Presedinte
4 Aprobat Ciaus Aurel 26.09.2019 _
S.U.O. !
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE
26. SEP. 201
S Bty
Pregedinte; j
Conf.univ.dr. Vasila-Aurel CAUS




2. EVIDENTA EDITIILOR SI A REVIZIILOR

Pregedinte:

Conf.univ.dr. Vaslle-Aurel CAUS

s oy
vV

Nr. | Editia /Revizia Componenta Modalitatea reviziei Data Editiei/
crt. | in cadrul editiei revizuiti Data Reviziei
0 1 2 3 4
1 | Editia I Integral OSGG nr. 400/2015 cu modificarile 19.06.2017
ulterioare;
Decizie nr.2/2017 a Camerei de
Conturi Bihor
2 | Editia III Integral OSGG nr. 400/2015 cu modificarile | 28.09.2017
ulterioare
3 | Editia III / Paragrafele 8.2 51 9; | Actualizare 26.09.2019
Revizia 1 Anexele 5 si 14
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE




3. LISTA DE DIFUZARE

SEAQ_PO_CSUD F.01

Nr.

Scopul

Structuri/Facultate/Departament

Difuzare

crt. | difuzirii* Nume si prenume Data Semniitura
1 Aplicare/ Prorector Management Academic | Rosca Marcel
Informare
Aplicare/ | Prorector Managementul cercetirii .
2 . v s . Macocian Eugen
Informare | si relatii internationale
3 Aplicare/ Proregtor Manag.emer.ltul resurselor Prada Marcela
Informare | materiale si patrimoniu
4 Aplicare/ .Prorecto? responsabil cu strategia si Bendea Gabiel
Informare | informatizarea
5 Aplicare/ P.ro're.c‘tor Servicii studentesti si Burta Olivia Ligia
Informare | vizibilitate
6 atplicare/ Director CSUD — Univ. din Oradea | Tarca Radu
Informare ’
7 Aplicare/ Facultatea de Arte Andor Corina
Informare
8 Aplicare/ Fgcultgtea dev Constructii, Cadastru Gombos Dan
Informare | si Arhitecturi
9 Aplicars] Facultatea de Drept Mirisan Valentin
Informare
10 Aplicare/ | Facultatea de Geografie, Turism si Tlies Alexandru
Informare | Sport
Aplicare/ | Facultatea de Inginerie Electrici si .
1 Informare | Tehnologia Informatiei Gordan Mircea
19 Aplicare/ Eacultatea de In'g1ner1e'Energetlca Hora Cristina
Informare | si Management industrial
13 Aplicare/ Eacultatea d.e Inglnerle Managerialad Pele Alexandru
Informare | si Tehnologica
. Facultatea de Istorie, Relatii
14 ﬁll;(l)l:;rali/e Internationale, Stiinte poliiice si Horga loan AFRORATTR
Stiintele Comunicarii __D,_N_SSE INTADE SENAT]
Aplicare/ .
15 Informare Facultatea de Litere Mateoc Teodor 26, SEP| 2 ae | |
Aplicare/ C . . . M i i
16 Facultatea de Medicind si Farmacie | Maghiar Adrian | Prebedine:
Informare Conf.univ.dr. Vasi .
17 Aplicare/ Facultatea de Protectia mediului Chereji Ioan
Informare
1g | Aplicare! | g, ltatea de Stiinte Filip Sanda
Informare §
19 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Economice Béadulescu Alina
Informare T
20 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Socio-Umane | Barth Karla
Informare i
Aplicare/ | Facultatea de Teologie Ortodoxa .
21 Informare | “Episcop Dr. Vasile Coman” Meghegan Dumitru
22 grphicare/ Directia General Administrativa Nicula Adrian
Informare
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Nr. | Scopul S 3/Facultate/D Difuzare

crt. | difuzirii* tructurd/Facultate/Departament Nume §i prenume Data Semnatura

23 Aplicare/ Directia Economica Tripa Sanda
Informare

24 Aplicare/ Biroul Juridic Indries Romulus
Informare

25 | Informare | Serviciul Management Integrat IT | Popescu Daniela

26 | Informare | Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia

27 | Informare | Biroul de Comunicare Ardelean Adela

28 alpliGare Secretariat Universitate Sava Monica
Informare

29 | Informare Cf.:n‘.crul de. Consiliere si Servicii Borza Adriana

privind Cariera

30 Aplicare/ Departamen‘tul .pent%ru Pregitirea Ortan Florica
Informare | Personalului Didactic

31 Aplicare/ | Centru de Educatie Continui si Curili Mircea
Informare | Dezvoltare a Resurselor Umane

32 | Informare | Birou Programe si Proiecte CDI Bococi Dana

33 | Aplicare/ p o Bandici Livia
Informare

34 Aplicare/ Depanamentul de Relatii Buran Carmen
Informare | Internationale

35 | Informare | Birou SSM-SU Bagdi Carmen
Aplicare/ L i )

36 Informare | Biblioteca UO Ujoc Florica

37 | Evidenta | C-SCMI Popa Otilia

38 | Arhivare | C-SCMI Popa Otilia

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

26, SEP, J084k
7z

Pregedinte:

Conf.univ.dr. Vasile-Aurel CAUS




4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Stabilirea modalitatilor §i a responsabilitailor privind fundamentarea, incasarea si

evidenta taxelor aferente procesului de invitamant.

4.2, Instituirea unei proceduri unitare care:

e Si sprijine conducerea departamentelor/facultdfilor in fundamentarea taxelor aferente
procesului de Invatamant astfel incit sd se asigure acoperirea cheltuielilor aferente
programelor de studiu.

e Si sprijine beneficiarii serviciilor educationale in achitarea obligatiilor financiare.

* 54 sprijine reprezentantii prestatorului de servicii educationale (personalul responsabil cu
incasarea taxelor si secretariatele) in gestionarea corectd, operativd si unitardi a
contravalorii serviciilor prestate.

e Sd asigure interfafa intre personalul cu atributii de Incasare a taxelor, Biroul Financiar si
secretariate, prin utilizarea aplicatiei informatice UNIWEB.

* S& constituie un instrument eficient de lucru in procesul de evidentd si recuperare a
debitelor din taxe aferente procesului de invatimant.

S. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta Procedurd se aplicd la nivelul tuturor structurilor care ofera servicii educationale si de
cercetare (Facultdti, DPPD; DIDIFR; IOSUD), precum si Departamentului financiar-contabil.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

¢ Carta Universitdtii din Oradea;

¢ Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu completirile si modificarile ulterioare;

e Regulament privind activitatea profesionald a studentilor in baza Sistemului European
de Credite Transferabile (ECTS); APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

e Metodologii elaborate de CNFIS. DIN DATA DE

7. DEFINITII SIABREVIERI

s Pregedinte;
7.1. Definitii Conf.univ.dr. Vﬂsﬂa—{ﬂum! CAUS

Facultate — Unitate academici functionald care elaboreazi si gestioneazi programele de studii;

Departament — Unitate academic functionald care asigurd producerea, transmiterea si valorificarea
cunoagterii in unul sau mai multe domenii de specialitate;

Procedurd - Ansamblu de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice, executive si
administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui
proces sau a unei activitati.

Editie a unei proceduri formalizate — Forma initiald sau actualizati, dup# caz, a unei proceduri
formalizate, aprobat si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii — Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

Procedurd de sistem - Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfigsoard la

nivelul tuturor structurilor academice, executive si administrative ale Universititii din Oradea.
Uniweb - aplicatie informaticd utilizatd la Universitatea din Oradea pentru managementul

scolaritatii, care include si evidenta analiticd a platitorilor de taxe. Se constituie astfel evidenta analitic
/urmdrirea/incasarea taxelor aferente procesului de finvifimént, pe facultati/programe de studii/
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student/perioade, cuprinzand informatii detaliate referitoare la obligatiile de plati ale beneficiarilor de
servicii educationale si la modul de achitare al acestor taxe.

Accesarea, pentru introducerea informatiilor in aplicatie si pentru gestionarea procesului de
urmdrire a taxelor datorate de studenti, se efectueaza de citre secretariatele facultigilor/departamentelor,
precum §i de personalul cu responsabilititi in domeniu din cadrul Biroului financiar, fiind asigurate
conditiile pentru separarea atributiilor privind gestionarea datelor.

7.2. Abrevieri

o UO - Universitatea din Oradea;

» SUO - Senatul Universitatii Oradea;

« HS - Hotérére a Senatului Universitatii din Oradea;

o CA —Consiliul de Administratie;

+ SEAQ - Sistem de Evaluare si Asigurare a Calititii;

« DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calititii;

« CRF - Consiliul pentru Resurse Financiare;

» DE — Directia Economica;

« DFC — Departamentul Financiar Contabilitate;

+ CF — Consiliul facultatii;

+ IOSUD - Institufia Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat;

« DIDIFR - Departamentul pentru Invifaimant la Distan{a si Invatamant cu Frecvents Redusi;

» DPPD — Departamentul pentru Pregitirea Personalului Didactic;

+ DGA - Directia Generald Administrativi;

« BD - Biroul Diplome;

o BF — Biroul Financiar;

o BJ - Biroul Juridic

o SC - Serviciul Contabilitate;

+ BSE - Beneficiarul serviciului educational (student in ciclul I sau II, doctorand, medic rezident
si alti cursanti) plititor de taxe;

» DPT — Document de plati a taxei,

o TI- Taxa de inmatriculare;

o TS - Taxd de scolarizare; APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

o TT/MD — Taxa de transfer *mobilitate definitivi; DIN DATA DE

o AT - Alte taxe; *76. SEP. 2019

o PS —Proceduri de sistem; R = ¢

v e e e er eqs Presadinte: Z‘:ﬁ Y

» PSSV - Prorector servicii studentesti si vizibilitate; J Conf.univ.dr, Vas#é-Aurel CAUS

« CRSTS - Comisia de reducere/scutiri taxe de scolarizare;

» E - Elaborare;

o V- Verificare;

« A - Aprobare;

* Ap - Aplicare

« CM - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a dezvoltirii sistemului de
control managerial al Secretariatului General al Guvern, infiintati prin Ordinul secretarului
general al Guvernului nr, 867/2005;

e F—Formular.




8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Etapele necesare realiziirii proceduri operationale sunt:

8.1.1. Initierea

Prezenta Procedurd se initiazi la propunerea prorectorului responsabil cu strategia si
informatizarea si a directorului economic, respectiv a decanilor sau a coordonatorilor structurilor
care aplicd prevederile prezentei proceduri.

8.1.2. Elaborare
Prezenta procedurd stabileste modul in care se deruleazi procesele privind fundamentarea,
Incasarea i evidenta taxelor aferente procesului de invitamaént, precizarea structurilor si a
responsabilitatilor persoanelor implicate.
Procedura se aplica pentru tofi BSE inmatriculati in cadrul Universititii din Oradea.
Prezenta procedurd respectd principiile legalitdtii, autonomiei universitare, transparentei,
responsabilitétii, a normelor etice §i deontologice in vigoare.
8.12.1. Modul de redactare: se respectd prevederile art.8.1.2.1. din Procedura
SEAQ_PS DAC 01. [ APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
- - _DIN DATA DE _
8.2. Structura si continutul procedurii 16, qu&,
8.2.1. Generalititi. ey = V]
Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor structurilor din cadru] Utdnsiirespaetividasgdr
beneficiarilor serviciilor educationale inmatriculai la programele de studii (de orice nivel) gestionate de
catre UO.
Prin implementarea procedurii se asigura:
 Suportul acordat persoanelor din conducerea departamentelor/facultitilor in fundamentarea
taxelor aferente procesului de invatdmant astfel incat si se asigure acoperirea cheltuielilor
aferente programelor de studiu;

* Sprijinul beneficiarilor serviciilor educationale in achitarea obligatiilor financiare.

 Sprijinul reprezentantilor prestatorului de servicii educationale (personalul responsabil cu
incasarea taxelor si secretariatele facultatilor) In gestionarea corects, operativa si unitara a
contravalorii serviciilor prestate.

* Interfaja intre personalul cu atributii de incasare a taxelor, Biroul Financiar si secretariate,
prin utilizarea aplicatiei informatice UNIWEB.

* Constituirea un instrument eficient de lucru in procesul de evidentd si recuperare a
debitelor din taxe aferente procesului educational.

8.2.2. Categorii de taxe stabilite si aplicate la nivelul UO

La nivelul UO sunt stabilite urmatoarele categorii de taxe, care sunt achitate la termenele si in
conditiile stabilite in continuare.

Taxd de inmatriculare — se achita de catre tofi studentii (licentd, master, doctorat), in cuantumul
aprobat de catre SUO.

Taxd de scolarizare in lei — se achiti doar de citre studentii cu taxa, nominalizati anual, in
cuantumul aprobat de citre SUO. Situatia studentilor cu taxi se finalizeazi pentru anul I in urma
confirmérii dupd examenul de admitere, iar pentru anii superiori in urma redistribuirii locurilor bugetate.

Avand in vedere prevederilor art. 142 alin. 6 ( 6'; 6%; 6% ) si respectiv, art.199 alin.3 din Legea nr.
1/2011-actualizatd, candidatii /studentii admisi la forma de invatimant fird taxd la doud sau mai multe
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programe de studii, indiferent de institutia care le oferd, vor depune o declaratie pe proprie raspundere
prin care vor mentiona care este programul de studii pe care doresc si il urmeze la forma de Invitimant
fard taxd, la secretariatul facultétii/IOSUD, in momentul confirmarii locului si vor achita obligatoriu, in
totalitate, prima transa a taxei de gcolarizare pentru programul de studii pe care hotirisc si il urmeze la
forma de Invitdmant cu tax3.

Taxd de scolarizare in valutd — se achitd doar de citre studentii cu taxa, cetifeni care studiazi pe
cont propriu in Roménia, din state care nu sunt membre ale Uniunii Europene, precum si din cele care nu
fac parte din Spatiul Economic European §i din Confederatia Elvetiand, conform prevederilor legale in
vigoare.

Taxd de mobilitate — se achitd de catre toti studentii care se transferd de la Universitatea din
Oradea si in cadrul universitétii de la o facultate la alta, de la o specializare la alta si de la o forma de
invatdmant la alta.

Taxdi de refacere disciplini/examen diferentd - activitati didactice (disciplini, activititi practice)
— se achitd doar de cdtre studentii in cauzi (studenti care refac activitati didactice si studenti care au
examene de diferentd asimilate examenelor nepromovate contractate in anul universitar corespunzitor).

Pentru studenfii care urmeazd programe de studiu in sistemul cu credite transferabile, taxa de
refacere a disciplinei se calculeazd astfel: Taxa de refacere = (Taxa de scolarizare/60) x nr. de credite
alocate disciplinei.

Pentru celelalte cazuri (programe de studii necuantificate prin credite, activitati practice),
valoarea taxei de refacere se stabileste de citre decanate/directorate si este aprobatd de citre SUO. In
fiecare caz, valoarea taxei de refacere se comunicad la BF si la DIDIFR, de citre secretara sefd a
facultafii. Valoarea taxei de gcolarizare luatd in calcul este cea stabilitd pentru anul universitar in care se
pléteste taxa de refacere.

BF va iIncasa taxa de refacere de disciplind/taxa de examen de diferentd, pe baza cererii tipizate
(Anexa 2) de solicitare de catre student si aprobati de decanul facultdfii. Pe cerere se vor mentiona
denumirea disciplinei si numarul de credite aferent (aceste date vor fi avizate de secretariate), copia
cererii va fi anexatd la borderoul de depunere a incasarilor realizate. In cazul platilor cu numerar
studentului i se va elibera o chitan{d doveditoare a plfii, pe care o va depune la secretariatul facultatii,-iar
aplicatia UNIWEB permite verificarea incasarii taxei de citre secretariate.

T axd de refacere a examenului (pentru a treia examinare) — conff 1 Regulamcntului ECTS

cu taxa daca s-au prezentat la examenul din sesiunea de restante si nu l-au
examenului este egald cu taxa de refacere a disciplinei respective.

Taxd de analizd dosar pentru recunoasterea/echivalarea stagiilor
achitd doar de cétre medicii rezidenti care au efectuat stagii in striinitate si
vechime in programul de rezidentiat pentru a II-a specializare (dupa ce comisia de specialitate a stabilit
diferentele in urma analizei documentelor prezentate, inclusiv programele analitice ale stagiilor) —
valoarea taxei de analizd dosar pentru recunoagsterea/echivalarea stagiilor efectuate in striinitate, fiind
echivalentd cu taxa de gcolarizare pe perioada recunoscuti.

Taxa procesare dosar (pentru candidafi cu studii anterioare efectuate in strdindtate) -
achita doar de cétre candidatii straini sau roméni care au diplome de bacalaureat/licenti/master obginute
in alte state, In cuantumul stabilit de citre SUO, pe baza situatiei comunicate la BF de catre
Departamentul de Relatii Internationale.

Alte taxe (AT) — se achitd doar de cétre studentii care beneficiaza de alte servicii decit cele

precizate in paragrafele anterioare. Acestea sunt aprobate de citre SUO si publicate pe site-ul
Universitatii.




8.2.3. Reguli privind stabilirea taxei de scolarizare (TS)

8.2.3.1. Taxa de scolarizare (TS) se stabileste /evalueazi ludnd in considerare urmitoarele
elemente:

1. costul mediu pe student fizic participant la programul de studii, asa cum rezulti el din situatia
financiard a facultatii care il gestioneazi. Pentru calcularea costului mediu pe student se au in vedere
elementele de cost descrise in Anexa 12,

2. corelarea cu alocatia bugetard pe student fizic aferenti programului de studiu in cauz;

3. influenfe care pot modifica nivelul cheltuielilor pe parcursul derulirii programului de studiu, cum
sunt:

3.1. - rata inflatiei;

3.2. - schimbdri Insemnate in structura si nivelul cheltuielilor de personal;

3.3.— cheltuieli importante pentru Iimbunatatiri de ordin calitativ ale procesului de invatimant;

3.4. — modificéri in sistemul de finantare bugetara in sensul reducerii/cresterii alocatiilor bugetare si a
numdrului de locuri cu finantare bugetara pentru un anumit program de studiu;

4. corelarea taxei de scolarizare cu taxele practicate de citre alte universititi similare cu UO.

Taxa de scolarizare, precum si toate celelalte taxe pe care le practica UO, sunt aprobate de citre
SUO. In functie de evolutia factorilor enunfati la pct. 1 + 4, taxele se pot modifica anual.

CA avizeazi propunerile de taxe efectuate de citre facultati numai dupa ce in prealabil acestea au
fost analizate in CRF, care va transmite catre CA un raport in sensul acordirii sau respingerii avizului.
Taxele neavizate de CA nu se transmit Senatului pentru aprobare.

Evaluarea taxelor de scolarizare existente, precum si introducerea unor noi taxe de scolarizare
aferente unor programe noi se realizeazi anual, pe baza situatiei prezentate in Anexa 12. In cazul in care
taxele nu se modificd, se va mentiona acest aspect.

8.2.3.2. Fundamentarea taxelor de scolarizare este obligatorie (4nexa 12). Procedura
fundamentdrii, evaludrii i aprobarii taxelor de scolarizare presupune parcurgerea urméitoarelor etape:

Nr. . ' TR e
ort Denumirea etapei Termen Responsabilititi
Evaluarea costurilor medii, analiza factorilor de decembrie |- decanii facultatilor,
1 |influentd si intocmirea Anexei 12 privind administratorii financiari
fundamentarea taxelor de scolarizare
Transmiterea cétre CRF a Anexei 12 privind 10.01 - decanii facultatilor,
fundamentarea cu propunerile de taxe aprobate de CF administratorii financiari
3 |Analiza in CRF si intocmirea raportului ianuarie |- prorector SI
4 Efectuarea eventualelor corecturi stabilite in CRF si 31.01 - decanii facultatilor,
transmiterea lor la CA administratorii financiari
Analiza, In vederea avizirii in CA, a propunerilor de februarie |- presedinte CA
5 |taxe, respectiv a informatiilor din machete privind
fundamentarea
6 Transmiterea propunerilor avizate spre Senat pentru februarie |- prorector SI
aprobare
. . . fi i - i
7 |Aprobarea In Senat si afisarea pe site-ul UO SbFUare pssEdiste S0
- prorector SI
APROBAT N SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE
26 SEP 2019
z i—_{ x_ﬁ ’-_;.:x@},c‘?
VI
Presgedinte: L )
Conf.univ.ar, Vasila-Aurel CAUS
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8.2.4. Modalititi de plata si termene de plata a taxelor aferente procesului de invitimant

8.2.4.1. Modalitati de plati a taxelor aferente procesului de invitimant

8.2.4.1.a. Pliti in lei:
BSE achitd taxele conform termenelor stabilite in prezenta procedurs, avand la dispozitie modalititi de
plata:
1. Plata in numerar la Universitatea din Oradea in Campus Central, program de lucru zilnic
de luni pinii vineri, intre orele 8-16, dupi cum urmeazi:
e Birou Taxe U.O. in incinta corpului I, parter,
e (Casieria Centrald a U.O. in incinta corpului I, etajul I,
e Alte locatii stabilite dupa caz si afisate la casierie.

2. Plata cu card bancar prin sistem POS la Universitatea din Oradea in Campus Central,
program de lueru zilnic de luni pina vineri, intre orele 8-16, dupi cum urmeazi:
¢ Birou Taxe U.O. in incinta corpului I, parter.

3. Plata prin virament bancar:
- In contul RO59 TREZ 0762 0F33 0500 XXXX, deschis la Trezoreria Municipiului Oradea,
beneficiar Universitatea din Oradea, CUI 4287939.

4. Plata prin mandat postal
- In contul RO59 TREZ 0762 0F33 0500 XXXX, deschis la Trezoreria Municipiului Oradea,
beneficiar Universitatea din Oradea, CUI 4287939.

8.2.4.1.b. Pliti in valuti:

Virament bancar sau depunere de numerar in contul RO15 BTRL EURC RT00 7825 1103,
SWIFT BTRLRO22, deschis la Banca Transilvania, beneficiar Universitatea din Oradea, CUI 4287939.

Pentru modalititile de plati prin virament bancar si mandat postal (enumerate la
punctele 8.2.4.1.a. 3 si 4, respectiv la 8.2.4.1.b.), studentul trebuie si precizeze urmiitoarele
informatii:

» Universitatea din Oradea;

* Numele si prenumele studentului;

* Codul numeric personal al studentului; APROBATI%TNS’SADa&DE SENAT

» Facultatea;

* Programul de studii; 26, SEP. ZQ_H( »

* Anul de studiu/an universitar; I s i #
» Forma de invatdmant; pm%e:r:zfﬁiv.dr. Vasué:Aurel cAus

* Categoria taxei;
* Suma de plata.

In cazul plétilor de taxe efectuate prin virament bancar, BF va inregistra incasarea in UNIWEB,
pe baza extrasului primit de la banca, iar aplicatia UNIWEB permite verificarea Incasirii taxei de citre
secretariate doar dupi efectuarea acestor operatiuni de incasare a sumelor in contul UO.

NOTA: Daci suma de plats, datoratd de student, depiseste plafonul de 5.000 lei, operatiunea se poate
realiza doar prin virament bancar sau plata prin POS, conform prevederilor Legii nr. 70/2015.
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Stingerea la plati a obligatiilor achitate cu intirziere:

in situatia in care BSE achitd, cu Intdrziere, taxa de scolarizare datoratd, stingerea obligatiilor de
platd se va realiza dupd cum urmeazi:

a) Din suma achitatd se vor stinge obligatiile restante, astfel: din suma plétitd se vor stinge atat
obligatia principala, cat i majordrile de intArziere aferente sumei achitate, urmand a rimane obligatie de
platd (dacd suma restantd de platd este mai mare decat cea plititd efectiv) parte din debitul neachitat si
majordrile de intdrziere care curg in continuare pentru debitul neachitat.

b) in situatii exceptionale, n baza unei solicitdri motivate a BSE, aprobati de conducitorul
institufiei, se poate proceda la stingerea obligatiei de plati restante in urmitoarea ordine:

b.1) obligafiile principale de plati (taxa de colarizare), integral sau partial,

b.2) obligatiile privind accesoriile datorate (majoririle de intirziere aferente acestora), integral sau
partial.

Taxele de scolarizare, inmatriculare, inscriere, etc. pot fi achitate de citre persoane juridice sau
fizice prin contracte de sponsorizare sau alte tipuri de contracte stabilite de legislatie, avind ca obiect
plata taxelor de scolarizare, inmatriculare, inscriere etc. pentru unul sau mai multi studenti cu specificarea
clard a tipului/ categoriei/ valorii taxei care se pliteste pentru fiecare student in parte - parcurgdndu-se
urmdtoarele etape:

- contractul de sponsorizare/ mecenat/ alte se incheie in doud exemplare (un exemplar din contract la
platitor, un exemplar la DE pentru emiterea facturii);

- In baza contractului se emite factura in numele plititorului de citre DE;

- factura se achita de citre platitor conform modalititilor mai sus mentionate.

in cazul platilor efectuate prin virament bancar, BSE suportd comisionul bancar. Majorarile de
intdrziere datorate pentru neplata la termenele scadente a TS se calculeazi la suma datorati UO, netinand
seama de alte obligatii (comisioane) ale BSE.

In perioada in care BSE este reinscris in an terminal in regim cu taxd de discipling, la ciclul de
licentd sau master, nu pléteste taxa de scolarizare, urmand a achita doar taxe de refacere de disciplina.

Aprobarea cererii de intrerupere a studiilor (Anexa 2) pentru toate categoriile de studenti (inclusiv
studenti doctoranzi) este conditionata de plata la zi a taxelor/majorérilor de intarziere datorate UO.

Studentii-doctoranzi care solicitd prelungire vor achita integral taxa de scolarizare pe intreaga
perioada de prelungire.

In perioada de prelungire a studiilor pentru studentii-doctoranzi nu se stabilesc majoriri de
intarziere la plata taxei de scolarizare anuale.

Intreruperea studiilor se face incepand cu data in care doctorandul solicitd in scris acest lucru i,
de reguld, pand la data inceperii semestrului sau anului universitar ce succede perioadei de intrerupere.
Taxa de gcolarizare platitd pentru semestrul in care s-a aprobat cererea de intrerupere nu se restituie.
Reluarea studiilor dupa intrerupere se face in regim de finantare de la buget sau cu taxa in conformitate cu
prevederile legii. Taxa de scolarizare va fi cea in vigoare in anul universitar in care studentul doctorand
revine dupd intrerupere. Reluarea studiilor dupa intrerupere se face pe baza unui nou contract de studii.
Durata desfasurdrii doctoratului se prelungeste in caz de intrerupere, corespunzitor cu perioadele
cumulate ale intreruperilor aprobate.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

*26. SEP. 7019
=V g

Conf.univ.dr, Velie -Aurel CAUS
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8.2.4.2, Termene de plati a taxelor aferente procesului de invitimaint

8.2.4.2.1 Taxele de scolarizare pentru un an universitar se pot achita integral sau in trei transe, pani la

urmétoarele termene limitd:

a) Plata integrald a trangei I din taxa de scolarizare la_confirmarea locului, pentru studentii admisi
cu taxi in anul 1.

b) 15 octombrie (termen limitd) — prima trangd, pentru studentii din anul II si urmétorii. Prin
exceptie de la prevederile prezentei proceduri, pentru acesti transd majordrile de intirziere se vor
stabili incepand cu data de 01 noiembrie a anului universitar in curs;

¢) 10 ianuarie (termen limitd) — a doua transa pentru toti anii de studiu;

d) 05 mai (termen limitd) — a treia trangd, pentru studentii din anii terminali;

e) 31 mai (termen limitd) — a treia trangd pentru studentii care nu sunt in anii terminali;

f) Taxa de scolarizare in valutd se va achita conform celor mentionate in Anexa 8 la prezenta procedura.

Achitarea integrali a taxei de scolarizare anuale, in cuantumul stabilit de SUO, pani la
15 octombrie a anului universitar in curs, atrage dupid sine reducerea acestei ngnmra‘og valagre.
Masura de reducere cu 5% nu se aplicd pentru taxele de scolarizare in valutd §i pentrudsitwatite T card au
fost acordate facilitati la plata taxei. | LL?,

8.2.4.2.2. Taxele de scolarizare pentru programele de studiu cu durata &“%?nf‘iﬁfé‘}‘;‘fs;ﬁ}u;‘c f;]tru
alte tipuri de cursuri cu durata mai micid de un semestru - scadenta taxei 0 reprezinta zuaanterfoara
Inceperii cursului, suma fiind achitatd integral, intr-o singurd trangd. Achitarea taxelor dupi aceasti
scadentd atrage dupd sine obligatia de a plati majordri de Intdrziere in procent de 0,05% pe zi

(calendaristicd) de intérziere.

8.2.4.2.3. Taxele de scolarizare in cazul studentilor doctoranzi. Durata desfisuririi doctoratului se
prelungeste in caz de intrerupere, corespunzitor cu perioadele cumulate ale intreruperilor aprobate.
Studentii doctoranzi care sustin teza de doctorat in sedinfa publicd de sustinere, vor achita in
anul universitar respectiv taxa de scolarizare la termenele stabilite, in functie de data la care a avut loc
sustinerea tezei, astfel:
e dacd teza este sustinutd in perioada 01 octombrie — 10 ianuarie, se va achita doar prima transd
din taxa de gcolarizare anual;
e daci teza este sustinutd in perioada 11 ianuarie — 05 mai se vor achita transele 1 si 2 din taxa de
scolarizare anuald;
e dacd teza este sustinutd In perioada 06 mai— 30 septembrie se va achita taxa anuald integrala.
Achitarea taxei se face dupd ce a fost aprobati cererea de sustinere 1n aceastdi perioadi, de catre
directorul IOSUD. In cerere se va preciza data sustinerii tezei de doctorat, iar cererea se va pastra la BF.
Studentii doctoranzi cu taxd care susfin teza de doctorat in sedinfa publici de sustinere,
tnainte de finalizarea duratei normale a ciclului de studii universitare de doctorat (4 ani — domeniul
medicind; 3 ani — celelalte domenii), vor achita in anul universitar respectiv taxa de scolarizare conform
aceleiasi reguli (enuntate mai sus). $i in acest caz, achitarea taxei se face doar cu cerere aprobati de
directorul IOSUD, in care se va preciza data sustinerii tezei de doctorat, iar cererea se va pistra la BF.
in perioada de prelungire nu se stabilesc majoréri de intérziere la plata taxei de scolarizare anuale.
8.2.4.2.4. Taxa de inmatriculare se achitd de citre tofi studentii admisi (4nexa Ib), la termencle
stabilite de cétre facultdti. Celelalte taxe prevazute in anexele la prezenta procedurd se achiti conform
prezentei proceduri, la termenele stabilite in procedurd sau la momentul prestirii serviciului.
8.2.4.2.5. Nesemnarea de catre student, la termenele stabilite, a contractului anual de studii, conform
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reglementdrilor proprii aprobate prin H.S., nu-l exonereazii de riispundere pentru plata taxei de scolarizare
si a majordrilor de intarziere aferente. Monitorizarea semndrii contractelor de scolarizare si de studiu

revine coordonatorilor (tutorilor) §i secretariatelor, cu inregistrarea acestora WPHTNNLEB,_
N SEDINTA DE SENAT
_DIN DATA DE

8.2.5. Restituirea taxelor de scolarizare A
Lb, SEP, 2019

L. a4
8.2.5.1. Restituirea taxelor de scolarizare se poate face, in conditiile pre Pzaba‘:ma;%} , aumct cgnd un
BSE a decis sa se retragd de la studii sau in cazul in care trece de la formardt?%%"" l""iffia%fé\ﬁ%iia fara
taxa (devine student bugetat).

8.2.5.2. Universitatea din Oradea restituie partial sau total taxa de scolarizare in termen de 30 de zile din

momentul Inregistrarii cererii, astfel:

a) Studentilor din anul I (de la licentd, master si DIDIFR), care soliciti anularea inmatricularii
(retragerea) nu li se va restitui tranga I din taxa de gcolarizare platitd, daci solicitarea este depusd dupa
1 octombrie a anului universitar. Se vor restitui doar trangele a II-a si a IlI-a, daci la confirmare s-a achitat
integral taxa de scolarizare, in conditiile prezentei proceduri.

Studentilor care studiazd pe cont propriu valutar, care nu au fost inmatriculati, dar au achitat
taxa de studiu, li se va restitui taxa de scolarizare platitd, comisioanele bancare fiind in sarcina platitorului
de taxd. Studentii care studiaza pe cont propriu valutar, care au fost inmatriculati si au achitat taxa de
scolarizare, pot beneficia de restituirea taxei de scolarizare in conditiile legislatiei aplicabile pentru taxele
de scolarizare in valutd, coroborate cu prevederile prezentei proceduri.

b) Studentilor de la Invatdmantul de licentd si master, altii decét cei din anul I (inclusiv de la
DIDIFR), invajdmént cu taxd, care solicitd retragerea de la studii pana la data de 30 septembrie printr-o
cerere depusd la secretariatul facultitii si au achitat in avans taxa de scolarizare (partial sau integral)
pentru anul universitar urmétor, li se va restitui taxa de scolarizare achitat.

Pentru studentii de la invafdmantul de licentd si master (inclusiv de la DIDIFR) cu taxi, care
solicitd retragerea de la studii dupd 1 octombrie, comisia de analizd, constituitd conform prevederilor
paragrafului 8.2.7.3.2, va analiza dac# studentii respectivi au beneficiat sau nu de servicii educationale.
Comisia va stabili incadrarea studentilor care solicitd retragerea in unul din urmaétoarele cazuri:

» cazul 1: studentul nu a participat la activitatile didactice (fapt dovedit prin situatia privind prezenta
tinutd de cétre cadrele didactice), nu a participat la examene, colocvii sau verificari si nu a acumulat
niciun credit In anul universitar analizat §i, in consecintd, nu a beneficiat de servicii educationale;
studentului respectiv i se va restitui taxa de scolarizare achitati;

> cazul 2: studentul a participat la activitatile didactice si/sau a acumulat credite la disciplinele studiate
in anul universitar analizat, deci a beneficiat de servicii educationale; studentul respectiv are obligatia
achitérii taxelor de scolarizare la zi, conform scadentelor de plat3, astfel:

 retragerea pand la data de 10 ianuarie inclusiv, este condifionati de plata transei I din taxa
de scolarizare anuala;

+ retragerea pand la data de 31 mai inclusiv, este conditionatd de plata trangei II din taxa de
scolarizare anuali;

» retragerea dupd data de 31 mai este conditionata de plata integrald a taxei de scolarizare anuala.

Comisia de analizd va Intocmi un raport in care va preciza cazul in care se incadreaza studentii
care solicitd retragerea. Un exemplar al raportului va fi arhivat la secretariatul facultitii, iar un al doilea
exemplar va fi inaintat cétre Departamentul Financiar Contabilitate, care i1 va inregistra in evidenta
contabild si in Uniweb.

¢) Studentii de la rezidentiat care solicitd retragerea de la studii, au obligatia achitirii taxelor
de scolarizare la zi, pentru anul universitar in curs.
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8.2.5.3. Restituirea taxelor aferente procesului educational este posibild in maxim 3 ani de la data
achitdrii taxei. Cauzele de restituire trebuie si fie obiective si specificate clar in cererea de restituire a
taxei, iar solicitarea va fi aprobata de conducerea executivi a U.O.

Restituirea taxelor aferente procesului de Invitamént, altele decat cele de scolarizare, este posibila
doar dacd serviciile nu au fost prestate, plata taxei nu se justifici si se confirma de catre facultati acest
lucru.

8.2.6. Scutiri si reduceri privind taxele aferente procesului de inviitimant

Studentii au dreptul sd solicite, in scris, scutiri si reduceri ale taxelor aferente procesului de
invatdmant si, dupd caz, a majordrilor de intérziere aferente, prin completarea cererii tip (dnexa 11) si
depunerea documentelor doveditoare in conditiile previzute de lege si de prezenta procedura. Cererea,
impreund cu documentele justificative, vor fi inregistrate la Registratura UO si vor fi inaintate
Prorectorului cu Servicii Studentesti i Vizibilitate (PSSV). PSSV va convoca Comisia de reducere/scutiri
taxe de scolarizare (CRSTS), care va aviza solicitarea dac# se incadreazi in cazurile previzute de lege si
de prezenta proceduri.

Pentru facilititile acordate, documentele aprobate de citre CRSTS, vor fi transmise la:

o facultiti, unde vor fi inregistrate, in termen de maxim 5 zile de la primirea documentelor de la PSSV,
in evidenta secretariatului si in Uniweb;
o la DFC, pentru inregistrare in evidenta contabil.

Orice facilitate acordatd de UO este valabild doar pentru anul universitar in curs.

in baza documnetelor mai sus mentionate, fnaintate la DE, conducdtorul BF intocmeste anual,
pénd la 15 noiembrie, un raport asupra impactului financiar al facilititilor acordate pentru anul universitar
in curs, pe care il transmite CA si SUO.

8.2.6.1. Scatiri la plata taxelor aferente procesului de invitimant
Pot fi scutiti de taxa de scolarizare pe intregul an universitar, studentii:
— provenifi din centrele de plasament, case de tip familial §i orfanii de ambii parinti, cu varsta pani in 26
de ani, de la programe de studii de licen{a si master cu frecventa;
— provenifi din cenirele de plasament, case de tip familial §i orfanii de ambii parinti, cu vérsta pand in 28

de ani, de la programe de studii de doctorat. APROBAT[')?:NSSE;:%PE DE SENAT
Actele necesare completarii dosarului sunt, dupi caz: T
— cerere tip (4nexa 11); 16, SEP, 2019
— adeverinta de la centrul de plasament; Wy L, s
— copie dupa certificatele de deces al parintilor. Cf’”f*"““ﬁiﬂ%asilh‘kurﬂi CAUS

Dosarele pentru scutirea de taxa se depun pana la data de 30 octombrie si se evalueazi si avizeazai
pana la data de I5 noiembrie, de citre Comisia de reducere/ scutiri taxe de scolarizare. In cazuri
exceptionale (de exemplu: modificari ale situatiei familiale a studentului survenite pe parcursul anului
universitar) se pot depune dosare ulterior termenelor previzute in prezenta procedura.

8.2.6.2. Reduceri ale taxelor aferente procesului de invitimant

8.2.6.2.1. Urmatoarele categorii de BSE pot beneficia de reducerea de taxei de scolarizare:

8.2.6.2.1.a. Pot beneficia de reducere de taxi de scolarizare cu 50% pentru un program de studii
studentii/absolventii Universitafii din Oradea care urmeazi un al doilea program de studii de acelasi
nivel (licenta sau master) la unul din programele de studiu din Anexa 7.g.
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Acordarea facilitatii se realizeazi in conformitate cu prevederile legale si prezenta procedurd, in
baza cererii scrise formulate de BSE (dnexa 1I). Cererile insotite de documentele doveditoare
(adeverinte, diplome etc.) vor fi depuse la secretariatele facultitilor, pAni la data de 30 octombrie.
Secretariatele facultitilor vor transmite, pani la data de 5 noiembrie, citre PSSV, toate cererile avizate de
catre decan, Tnsotite de un tabel centralizator. Comisia de reducere/scutiri taxe de scolarizare va analiza si
va aviza cererile pand la data de 15 noiembrie.

8.2.6.2.1.b. Pot beneficia de reducerea taxei de scolarizare cu 50% pentru un program de studii
pentru un an universitar:
— copiii angajafilor titulari ai Universitétii din Oradea, cu varsta pand la 26 de ani (inclusiv), la data de
01 octombrie a anului in curs, de la programe de studii de licent3 si master cu frecventi;
— copiii angajatilor titulari ai Universitatii din Oradea, cu vArsta pana la 28 de ani (inclusiv), la data de
01 octombrie a anului in curs, de la programe de studii de doctorat.
Actele necesare completarii dosarului sunt:
— cerere tip (dnexa 11);
— adeverinta parintelui cé este angajat al Universitatii din Oradea.
Documente doveditoare pentru scutirea de taxd se depun pani la data de 30 octombrie la birou
PSSV si se evalueazd si avizeaza péana la data de 15 noiembrie de citre Comisia de reducere/ scutiri taxe
de scolarizare.

8.2.6.2.1.c. Pot beneficia de reducerea taxei de scolarizare pini la 50% studentii considerati cazuri

sociale:

— cu vérsta pand in 26 de ani (inclusiv), la data de 01 octombrie a anului in curs, de la programe de studii
de licentd si master cu frecventi;

— cu varsta pand in 28 de ani (inclusiv), la data de 01 octombrie a anului i Wg%%gﬂmﬂ studii
de doctorat. B —

Actele necesare completdrii dosarului sunt, dupi caz:
o Cerere tip (Anexa 11),

e Declaratie de venituri, care va fi completati individual, pe propria rasplndé ‘ dfiﬂwrc@ﬁw-mzddmg Anexa
10);

e Adeverinfa de venit a studentului care are calitatea de salariat, cu veniturile nete lunare realizate in
ultimele 3 luni, anterioare lunii in care se depune solicitarea pentru reducerea taxei;

* Adeverinfd de venit, de la locul de munci al parintilor sau sustinitorilor legali care au calitatea de
salariafi, cu veniturile nete lunare realizate in ultimele 3 luni anterioare lunii in care se depune
solicitarea pentru reducerea taxei;

e Cupoane de pensii realizate in ultimele 3 luni anterioare lunii in care se depune solicitarea pentru
reducerea taxei (pensie de vechime, pensie de urmas, pensie de boali etc.);

¢ Cupoane indemnizafie somaj, indemnizatie de cresterea copilului, etc.

e Adeverintd de venit de la finante pentru solicitant si membrii familiei care nu au calitate de
salariati/student/elev (pdrinti, frati majori care nu au calitatea de elev/student si fac parte din
componenta familiei);

* Adeverinfd de la Primiria pe raza cireia are domiciliul privind veniturile nete obtinute din activitati
agricole;

o Declarafie notariald a parintilor §i a studentului in cazul in care familia nu realizeazi nici un venit in
tard sau strainitate;
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o Copie dupa certificatul de deces al parintelui decedat;

o Copie sentintd de divort;

o Adeverin{i de elev/student al/ale fratilor/surorilor aflati in grija parintilor/copii certificate de nastere
pentru prescolari;

e Orice act care justifica situatia sociald a studentului.

Dosarele pentru reducerea de taxé se depun péna la data de 30 octombrie la birou PSSV, apoi se
evalueazd si avizeaza pénd la data de 15 noiembrie, de citre Comisia de reducere/ scutiri de taxe. in
cazuri exceptionale (de exemplu: modificédri ale situatiei familiale a studentului survenite pe parcursul
anului universitar) se pot depune dosare ulterior termenelor previzute in prezenta procedura.

8.2.6.2.1.d. Pot beneficia de reducerea taxei de scolarizare pAni la 50% studentii cu diagnostice
medicale grave: studentii bolnavi TBC, care se afld in eviden{a unititilor medicale, cei care sufera de
diabet, boli maligne, sindromuri de malabsorbtie grave, insuficientd renald cronic#, astm bronsic,
epilepsie, cardiopatii congenitale, hepatitd cronicd, glaucom, miopie gravi, boli imunologice, boli rare,
tulburédri din spectrul autist, boli hematologice (hemofilie, talasemie etc.), surditate, fibroza chistica, cei
infestati cu virusul HIV sau bolnavi de SIDA, cei cu handicap locomotor, spondilitd anchilozanti sau
reumatism articular si cu alte boli cronice care pot fi luate in considerare conform reglementirilor in
vigoare.

Actele necesare completarii dosarului sunt:

e cerere tip (dnexa 11);
e adeverin{d medicald de la medicul specialist din specialitatea respectivi;
e orice act care justificd situatia medicald a studentului.

Dosarele pentru reducerea de taxd se depun pand la data de 30 octombrie la birou PSSV si se
evalueazd §i avizeazd péana la data de IS5 noiembrie, de citre Comisia de reducere/ scutiri taxe de
scolarizare. In cazuri exceptionale (de exemplu: modificari ale stirii de sintate a studentului survenite pe
parcursul anului universitar) se pot depune dosare ulterior termenelor previzute in prezenta procedura.

8.2.6.2.1.e. Pot beneficia de scutire de taxd de scolarizare studentii sportivi componenti ai Clubului
Sportiv Universitar Oradea si jll -Asoc1at111.0r Sportive ale Universititii din mw SEOINTADE
Actele necesare completirii dosarului sunt: DIN DATA DE
e cerere tip (Anexa 11); R —
to tip (dnexa 1), 26, SERJ2)0ee
* copie dupi legitimarea la zi la CSU / ASFCUO; _
. . T ve Presadinte:
. adeverln’;a' de student de la secretariatul facul"catu /TOSUD. ' LConf.unw,dr. Vaslie-Aurel CAUS
Cererile, impreund cu documente doveditoare pentru scutirea de taxa, se depun la birou Protector
SSV péna la data de 30 octombrie de citre reprezentantii legali ai CSU / ASFCUO si se evalueazi si
avizeazd pand la data de 15 noiembrie de citre Comisia de reducere/scutiri taxe de scolarizare.

SENAT

8.2.6.2.2. Termenele si numarul de trange de plata a taxelor aferente procesului de invatdmant in cazul
acordarii de reduceri la plata taxei sunt cele stabilite la punctul 8.2.4.2 din prezenta procedurs.

8.2.6.2.3. Studenii pot beneficia de oricare din aceste facilitdti o singura dati pentru acelasi an de studiu
in cadrul unui program de studiu. In cazul in care studentul repetd anul de studiu, nu mai poate beneficia
de scutirea sau reducerea taxei de scolarizare pentru acel an.

8.2.6.2.4. In cazurile in care situatia financiard a UO nu permite acordarea acestor reduceri, Rectorul
poate lua decizia de a suspenda unele sau toate aceste facilititi.
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8.2.6.3. Alte situatii privind acordarea de scutiri, reduceri sau reesaloniri privind taxele
aferente procesului de invatimant

In situatii exceptionale pot fi acordate scutiri, reduceri sau reesalondri privind taxele aferente
procesului de invatamant si majoririle de intdrziere. Cererea §i documentele justificative se depun la
Registratura UO, se transmit la PSSV si vor fi analizate de ciitre CRSTS.

8.2.7. Aspecte financiare privind taxele aferente procesului de invitimant si evidenta
acestora
8.2.7.1. Majoriri de intarziere
Neachitarea pand la termenele stabilite a taxelor de scolarizare (lei/valuts), atrage dupa sine stabilirea
de majordri de Intdrziere in procent de 0,05% pe zi pentru fiecare zi de intérziere (calendaristicd).
Cuantumul acestora nu poate depdsi limita valorica a taxelor datorate si neplitite.

Majoridrile de Intdrziere pentru neplata la termen a sumelor datorate se calculeazi incepand cu
ziva imediat urmétoare termenului de scadentd si pani la data stingerii sumei datorate, inclusiv.

Majorarile de intirziere se datoreaza pentru obligatiile de plati constdnd in taxe de scolarizare si

alte taxe aferente procesului de invatamant pentru care potrivit prezentei proceduri sunt stabilite scadente
de plata.

8.2.7.2. Termenul general de prescriptie

Termenul general de prescriptie a taxelor §i a majordrilor de intarziere aferente este de 3 ani si
incepe sd curgd de la data scadentei, conform prevederilor Codului Civil. Termenul general de
prescriptie de 3 ani se intrerupe si se suspendd in conditiile previzute de Codul civil.

8.2.7.3. Organizarea, evidenta si urmirirea debitelor din taxe de scolarizare

8.2.7.3.1. Pentru inregistrarea in contabilitate de citre SC a debitorilor pentru taxa de scolarizare,
respectiv Inmatriculare, secretariatele vor transmite la BF centralizat situatia studentilor bugetati si cu
taxd, conform Anexelor la, 1b §i Ic la urmitoarele termene:

Anexa la:

- 31 octombrie a anului universitar curent (confirmare —ratal)

- 10 ianuarie (rata I) APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

DIN DATA DE

- 05 mai (rata 11I) I

Anexa 1b:

- 31 octombrie a anului universitar curent

Pregedinte:
Anexa Ic: _ Conf.univ.dr. Vasile-Aurel CAUS

- 31 octombrie a anului universitar curent (confirmare — rata I)

- 10 ianuarie (rata II)

- 05 mai (rata 111).

Toate modificarile intervenite pe parcursul anului universitar vor fi operate de citre secretariatele
facultatilor in aplicatia UNIWEB §i transmise la BF pentru inregistrare in evidenta contabild, in cel mult 5
zile de la primirea documentelor justificative semnate, aprobate si inregistrate:

e situatiile studentilor bugetati si cu taxi,

e situatiile de scutiri si reduceri taxe de scolarizare aprobate de CRSTS,

* retrageri, exmatriculdri, intreruperi, mobilitate definitivd (transferuri) etc.

Pe parcursului anului universitar, facultdtile vor lua masuri pentru urmirirea si recuperarea
debitelor din taxe de scolarizare, in conformitate cu reglementirile interne ale UO.

18



Demersurile legale efectuate pe parcursul anului universitar pentru recuperarea debitelor constau,

in principal, din:

¢ transmiterea de citre secretariatele facultatilor a Instiintdrilor de platd citre BSE care figureazi in
evidenfa Uniweb cu restante la plata taxelor. Instiintarea de platd (4nexa I 3a) se va genera prin
aplicatia Uniweb 1n baza datelor introduse in aplicatie de cdtre secretariate si BF (sunt obligatorii de
introdus §i actualizat la secretariat informafiile privind adresa de domiciliu si adresa de e-mail a
studentilor). Instiintarile de platd se vor transmite fnainte cu cel putin doud siptimani de inceperea
fiecdrei sesiuni de examene sau restante.

¢ orice alte demersuri legale de Instiintare a BSE cu privire la restante la plata taxelor, efectuate de
cétre facultati.

Studentii vor fi instiintati obligatoriu de cétre secretariate, atdt cu ajutorul aplicatiei Uniweb, cét si
individual, acolo unde este cazul, inainte de sesiunea de examene, cu privire la debitele datorate constand
in taxe aferente procesului de invatimant, majorari de intArziere etc.

Neachitarea, la termenele stabilite in prezenta procedurd a taxelor si a majorarilor de intirziere
datorate pentru anul in curs, atrage dupd sine restrictionarea accesului la examene si ulterior
exmatricularea studentilor la finele anului universitar.

Exmatricularea studentului pe motiv de neplata a taxelor se va finaliza numai dupi ce, in prealabil,
directorii de departamente, decanii, secretariatele facultdfilor au efectuat toate demersurile legale
(instiintdri, etc.) de a incasa debitele de la cei in cauzi.

Debitele rezultate ca urmare a exmatriculdrii din motive de neplati a taxelor vor riméne
Inregistrate, atat in aplicatia informaticd de incasare Uniweb, cét si in evidenta contabils, pana la
finalizarea demersurilor stabilite conform prezentei proceduri.

8.2.7.3.2. Cu privire la evidenta si analiza debitelor rezultate din exmatriculare, in termen de cel
mult 30 zile de la data incheierii anului universitar, se va proceda la clarificarea s1tuat1el pr1V1nd
debitele din taxe de gcolarizare, existente in sold la data de 30 StW

SEDINTA DE SENAT
curent inventariat. DIN DATADE

in acest sens, se vor parcurge urmatoarele etape:

1. Se constituie o comisie de analiza, la nivelul fiecdrei facultiti, prin clé‘é’ﬁggﬁ'&;'{ﬁgﬂgt&rﬂﬁrﬂlgﬂ

Consiliutui Facultitii. Din comisie vor face parte reprezentanti ai Consilinlti FACUItALT; tarul sef
al facultatii si un reprezentant de la Departamentul Financiar Contabilitate.

2. Comisia va analiza dacd studentii exmatriculati, care inregistreazi debite restante, au beneficiat sau nu
de servicii educationale si va identifica eventuale alte situatii raportate la regulamentele si procedurile
Universitatii din Oradea, in vigoare in anul universitar respectiv.

3. Comisia va stabili incadrarea studentilor exmatriculati in unul din urmatoarele cazuri:

e cazul 1: studentul nu a participat la activitatile didactice (fapt dovedit prin situatia privind prezenta
tinutd de cétre cadrele didactice), nu a participat la examene, colocvii sau verificari si nu a acumulat
niciun credit in anul universitar analizat gi, in consecintd, nu a beneficiat de servicii educationale; se
propune eliminarea debitelor corespunzitoare trangelor 1, 2 si 3 si a eventualelor majorari de
intarziere;

o cazul 2: studentul a acumulat credite la disciplinele studiate in primul semestru, deci a beneficiat de
servicii educationale partiale, aferente primului semestru; studentul a achitat transele 1 si 2 din taxa

de scolarizare; se propune eliminarea debitului corespunzitor transei 3 si a eventualelor majorari de
Intirziere;
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e cazul 3: studentul a acumulat credite la disciplinele studiate in primul semestru, beneficiind de
servicii educationale partiale; studentul nu a achitat trangele 1 si/sau 2 din taxa de scolarizare; se
propune eliminarea debitului corespunzitor trangei 3; sumele restante din transele 1 si 2 se
constituie 1n debite, la care se adaugd majorarile de Intarziere;

e cazul 4: studentul a acumulat credite la disciplinele studiate att in primul, cét si in cel de-al doilea
semestru, ceca ce inseamnd cd a beneficiat de servicii educationale aferente intregului an
universitar; studentul trebuie sd achite integral taxa de scolarizare aferenti anului univesitar
respectiv (trangele 1, 2 si 3); dacd taxa de scolarizare nu a fost achitats integral, sumele restante se
constituie in debite, la care se adaugi majorarile de intarziere;

e cazul 3: alte situatii constatate, in care studentul a respectat reglementirile si procedurile
Universitétii din Oradea, dar, din cauza unor erori tehnice, figureazi cu debite; se propune
climinarea debitelor constatate si a eventualelor majordri de intarziere.

4. Comisia de analizi va intocmi un raport (4nexa nr.14) in care va incadra toti studentii exmatriculati de
la forma ,,cu tax3”, in unul din cele cinci cazuri.

Raportul va fi supus aprobarii Consiliului de Administratie, in termen de cel mult 30 zile de la
data incheierii anului universitar.,

3. Dupad aprobarea rapoartelor de cétre Consiliul de Administratie, Departamentul Financiar Contabilitate
le va finregistra in evidenta contabild §i in Uniweb — termen de finalizare pani cel tirziu luna
decembrie a anului curent.

6. Pentru debitele rimase in evidenta contabild se va aplica procedura de lucru prevazuti in Anexa 5.

Reinmatricularea ulterioard va fi posibila in conditiile achitirii taxelor de scolarizare aferente anului
in care se inmatriculeazi si a unei taxe de reinmatriculare, stabilite potrivit reglementarilor interne.

Pentru a asigura securitatea informatiilor cu privire la debitele din taxe de scolarizare, anual,
in termen de cel mult 90 zile de la finalizarea anului universitar, se va proceda la inchiderea anului
universitar cu privire la evidenta taxelor de scolarizare si a debitorilor din taxe.

Orice modificare, dupd aceastd datd, cu privire la statutul studentului, etc. poate fi efectuati
de cdtre o persoand Tmputernicitd in acest sens de conducerea executiva a UO, care va comunica la
DFC, in termen de maxim 5 zile de la operare, situatia privind mod ﬁﬁﬁﬁﬁlg‘ﬁwmﬁﬁéhp%ntru
inregistrare Tn evidenta contabili.

ADE

26, Hjjlbﬁ

8.2.7.4. Accesul in sesiunile de examene
n . . Presedinte;

Accesul la examene, in sesiunile de examene, este conditionat de a hltmml,adzmwuu@ma xelor
aferente procesului de invatdmaént, a majordrilor de intdrziere pentru neplata la termen a taxelor sia
taxelor de refacere de disciplind/examen diferentd, in conditiile prezentei proceduri.

Neachitarea taxelor de scolarizare si/sau a majorarilor de intarziere datorate pentru neplata la
termen a acestora, la termenele stabilite prin prezenta procedurd, duce la interdictia participarii
studentului la examene si la consecintele aferente neparticiparii.

Neachitarea de citre student a taxelor aferente procesului de invitimant si/sau a majorarilor de
Intarziere datorate pentru neplata la termen, la termenele stabilite prin prezenta procedurs, conferi
universitatii dreptul de a exmatricula studentul, la finalul anului universitar respectiv, cu toate
consecinfele aferente exmatricularii, conform Regulamentului ECTS.

Cu o ora Tnainte de inceperea fiecdrui examen, fard a depdsi programul normal de lucru, in
intervalul 8:00-16:00, secretariatul facultdfii va emite si va inmana cadrului didactic examinator
urmitoarele liste (4nexa 6), anexate la catalogul de examen:

e lista restantierilor la taxele de scolarizare;
e lista studentilor care nu au completat si semnat contractul de studii;

e lista studentilor care au achitat taxa de refacere a disciplinei sau taxa de diferenta.
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Daca examenul este programat dupd ora 16:00, lista se va prelua de la secretariat in aceeasi zi,
pana la ora 15:30, iar dacd este programat la sfarsitul siptimanii, se preia vineri pani la ora 15:30.

Cadrul didactic examinator, pe baza celor trei liste, va permite accesul in examen doar pentru
studentii care nu au restante la taxele de scolarizare, care au completat si semnat contractul de studii i,
pentru studentii care refac disciplina, dacd au achitat taxa de refacere sau de diferents. Rispunderea

pentru aplicarea acestor prevederi revine cadrului didactic examinator.,

8.2.7.5. Accesul la examenul de finalizare a studiilor

Inscrierea studentului la examenul de finalizare a studiilor se poate realiza in conditiile achitdrii
la zi a tuturor debitelor, stingerii obligatiilor pe care acesta le are fatii de UO.
a). Facultatile, respectiv decanii, directorii de departament si secretarele sefe au obligatia de a verifica, in

momentul inscrierii la examenul de finalizare a studiilor, dac# solicitantul a achitat integral taxele si
eventualele majordri de Intarziere sau alte obligatii datorate UO.

b). Inainte de intrarea in examenul de finalizare a studiilor, se va elabora si completa obligatoriu
formularul Foaia de lichidare, care va cuprinde avizele tuturor structurilor de specialitate inserate in
formular. Foaia de lichidare va fi semnatd de citre secretariatele facultitilor, precum si de catre
reprezentantii celorlalte structuri implicate.

Formularul Foaia de lichidare este generat din aplicatia informatici de evidentd a studentilor

Uniweb, in baza datelor introduse de secretariatele facultatilor/departamente/scoli doctorale si DFC. La
elaborarea acestui document se va verifica conformitatea datelor din aplicatia informatica cu datele din
documentele justificative existente in evidenta secretariatelor si a DFC. Foaia de lichidare va contine la
capitolul ,,Raport taxe”, debitele din taxe de scolarizare curente aferente fiecirui an universitar de
studiu la facultatea unde se elaboreaza foaia de lichidare, indiferent de perioada la care se referd aceste
restante, respectiv majorari de intirziere aferente acestora.

Foile de lichidare pentru toti absolventii care nu prezinti debite vor fi listate de secretariatele
facultdtilor/DPPD/IOSUD din aplicatia Uniweb in 2 exemplare originale si vor fi transmise la BF prin
mapa de corespondentd, insotite de o adresd de inaintare (care va fi inregistrata la Registratura DE),
grupate pe programe de studii. In situatiile in care, la verificarea efectuatd de secretariate, se vor
constata debite, studentii respectivi vor fi ingtiintati s achite obligatiile restante, urméand ca dupa
clarificarea situaiei si fie elaborate foile de lichidare, studentul urménd s meargé personal cu foaia de
lichidare la toate structurile. Administratorii financiari de la BF vor proceda la verificarea situatiei
studentilor pentru care s-au Inaintat de citre secretariate foile de lichidare, vor completa registrul de
evidentd a foilor de lichidare, gestionat de BF, i vor proceda la arhivarea unui exemplar al foilor de
lichidare deja solutionate.

¢). Verificarea la facultiti a indeplinirii conditiilor financiare se va face pe baza informatiilor din Uniweb
si pe baza avizului primit de la BF in acest sens. Dosarul inaintat Biroului Diplome, in vederea
semndrii adeverinfelor de absolvire, va conine o adresd semnati de decan si secretarul sef de facultate
in care se va mentiona cd studentii care s-au nscris la examenul de fimak debite /
restante.

NTA DE SENAT

__,Q’f:?f‘:m 0E

8.3. Avizare | | 26.SEP, B
Etapele avizdrii: l Pregedint:

1. Dupad elaborarea procedurii, Prorectorul SI / Directorul Economic ttas m&féﬂfﬁﬁﬁ.ﬂiﬂjﬁomiswi
de monitorizare, care o inregistreazd in Registrul procedurilor,

2. Secretarul Comisiei de monitorizare verifici dacd PS elaborati respectd  prevederile
SEAQ_PS_DAC_01. Dacd nu sunt respectate prevederile SEAQ_PS_DAC 01, secretarul Comisiei de
monitorizare transmite observatiile sale Directorului Economic, in termen de maxim 5 zile lucratoare;

A
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3. Dupd efectuarea eventualelor propuneri de modificdri corespunzitoare, Prorectorul SI / Directorul
Economic retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PS modificats, in termen de maxim 3 zile
lucrétoare de la primirea observatiilor.

4. Prorectorul SI / Directorul Economic transmite PS, impreund cu Formularul de analizd procedurd
(conform SEAQ_PS DE F.02), CRF pentru obtinerea avizului acestora. Membrii CRF au la
dispozitie 5 zile lucrdtoare pentru avizarea PS.

5. Dupid avizarea in CRF, procedura va fi transmisi secretarului Comisiei de monitorizare, care o va
Inregistra in Registrul procedurilor si o va prezenta presedintelui Comisiei de monitorizare pentru
avizare.

6. Prorectorul SI / Directorul Economic transmit Rectorului UO PS avizati, pe baza Hotirarii C-SCMI,
spre avizare in CA.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA [
8.4. Aprobare _DIN DATA DE

Procedura, cu toate avizele obfinute, va fi aprobatd de Senatul UO prin HY. 9 GFp. 2019

=

Presedinte: 7 //
Conf.univ.dr, Vasile-Aurel CAUS
Dupi aprobare, originalul PS se pastreazi la Secretariatul C-SCMI si se difuzeazi conform Listei

de difuzare a procedurii (conform SEAQ PS DE F.01) intocmitd de citre Directorul Economic.
Cénd se distribuie copii ale PS, secretarul C-SCMI va completa pagina de gardd a PS cu numarul
exemplarului distribuit. Acest numdr trebuie si corespundi cu numirul de ordine din Lista de
difuzare a procedurii,

8.5. Difuzarea procedurii

8.6. Revizia procedurii

1. Revizia PS se initiaza la propunerea persoanelor din cadrul structurilor care aplicd prevederile PS,
conform art. 8.6. din Procedura SEAQ_PS_DAC 01, completdndu-se corespunzitor Formularul
de evidentd modificari (SEAQ_PS DE 04 F.01).

2. Atunci cand o persoand din cadrul compartimentelor care aplicd PS constatd c¢i aceasta necesitd
Imbunatatiri sau cnd se constatd cd au avut loc modificari ale riscurilor specifice sau ale cadrului
normativ ce pot afecta activitatea compartimentului respectiv, se soliciti revizia PS. In acest scop,
persoana respectiva tnainteazd Prorectorul SI/ Directorul Economic o solicitare de revizie.

3. Revizia PS urmeazi aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de vedere al
elaborarii, avizrii, aprobérii si difuzarii.

4. Se completeazd corespunzitor Formularul de evidentd  modificiri  (conform
SEAQ_PS_DE 04 F.03) de citre Secretarul C-SCML.

5. Pagina de gardd se schimba cu numdrul reviziei/edifiei, impunand avizarea si aprobarea noii revizii
de cétre persoanele responsabile in acest sens.

6. Procedura revizuitd se distribuie utilizatorilor de citre secretarul C-SCML, in conformitate cu Lista
de difuzare a procedurii (SEAQ PS DE 04 F.01). De asemenea, in momentul distribuirii
procedurii revizuite/modificate se retrage varianta veche a procedurii, completndu-se
corespunzitor lista de difuzare a procedurii.

7. Secretarul C-SCMI amendeaza toate documentele care sunt afectate de modificarile procedurii
formalizate.

8. Fiecare definator al procedurii PS are obligafia de a inlocui vechea procedurd cu cea modificati.
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8.7. Arhivarea procedurii
Originalul PS se pastreaza la Secretariatul C-SCML, iar originalele variantelor retrase/revizuite se
claseazd si se pastreazi timp de 5 ani de citre secretarul C-SCMI intr-un spafiu special amenajat.
Dupa aceastd perioada sunt transmise la arhiva UO cu respectarea reglementirilor specifice arhivarii.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Rectorul, Prorectorul responsabil cu strategia si informatizarea, Prorectorul responsabil de serviciile
studenfesti si vizibilitate, Prorectorul responsabil cu activitatea academicd, Directorul Economic,
personalul cu functii de conducere si executie din cadrul Departamentului Financiar Contabilitate,
Directorul General Administrativ, Decanii, Directorul DPPD, Directorul DIDIFR, Directorul IOSUD,
Administratorii sefi ai facultafilor, Secretarul Sef al Universitatii din Oradea, secretarele sefe si
secretarele facultdfilor/DPPD/IOSUD sunt responsabili pentru implementarea acestei proceduri.

Prezenta procedurd va fi prezentatd BSE de cétre cadrele didactice coordonatori (tutori) ai anilor
de studii, la inceputul anului I §i se reaminteste anual, respectiv ori de cite ori este modificati. Pentru
transparentd, se afiseazi pe site-ul UO si, respectiv, pe site-urile facultitilor.

Conducerile operative ale UO/facultatilor/departamentelor, comunica prin afisare la avizier, pe
site-urile facultatii si al UO si Inscriu in contractul anual de studii, cuantumul taxei de scolarizare.

Decanul, directorul de departament si administratorul sef al facultitii poartd rdspunderea
organizdrii  corespunzitoare a evidentei incasirilor/neincasarilor din taxe la  nivelul
departmentului/facultatii, asigurarea masurilor de incasare a tuturor taxelor ocazionate de procesul de
invatdmant si de elaborare a documentelor la nivel de secretariate.

Directorul Economic i personalul cu atributii de conducere din cadrul DFC asigurd organizarea
corespunzitoare a procesului de finregistrare in evidenta contabild a debitorilor, Tn baza situatiilor
furnizate de catre facultiti, de incasare a sumelor de la debitori.

Secretarul sef al facultdfii/DPPD/IOSUD si secretarele din subordine riaspund de indeplinirea
corectd si la termen a tuturor atributiilor ce le revin conform prezentei proceduri.

Decanii §i directorii de departamente sunt responsabili pentru aplicarea procedurii la nivelul
facultatii/departamentelor/DIDIFR/DPPD/IOSUD pe care le conduc.

9.2. Prorectorul responsabil de Strategie si Informatizare:
e Initiazd si elaboreaza/verificd prezenta procedurd de sistem;
o Stabileste Lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate in cadrul Directiei Economice;

* Semneazi la elaborat PS, o transmite secretarului C-SCMI spre inregistrare si presedintelui C-
SCMI spre avizare;

e Initiazd sau, dupd caz, analizeazi oportunitatea propunerilor de revizie a P ”me T
e Stabileste structurile care trebuie si avizeze PS; DIN DATA DE
¢ Este responsabil pentru implementarea si mentinerea PS; 16§ ;.I‘,';-_szh
¢ Verificd operationalizarea PS la nivelul structurilor pe care le coordoneaz g o
bonf.uﬁiv.dr. Vaslle-Aure] AUS

SENAT

9.3. Directorul Economic:
Directorul Economic §i personalul cu atributii de conducere din cadrul DFC asigura:

¢ Organizarea corespunzitoare a procesului de incasare, restituire, inregistrare in evidenta contabila a
debitorilor, in baza situatiilor furnizate de catre facultti.

e Stabileste Lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate in cadrul DFC;

¢ Semneazd la elaborat PS, o transmite secretarului C-SCMI spre inregistrare si presedintelui C-
SCMI spre avizare;
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Inifiazd sau, dupd caz, analizeazi oportunitatea propunerilor de revizie a PS;
Stabileste structurile care trebuie si avizeze PS;

Este responsabil pentru implementarea si mentinerea PS;

Verificd operationalizarea PS la nivelul structurilor pe care le coordoneaz.

9.4. Decanul/Directorul de departament/Directorul DPPD/DIDIFR/IOSUD este reponsabil de:

aplicarea procedurii la nivelul facultdtii/departamentului pe care il conduc. In vederea organizirii
corespunzétoare a evidentei incasdrilor §i a debitorilor, vor transmite, la termenele si in conditiile
prevazute de prezenta procedurd, situatiile privind debitorii si documentele justificative.
fundamentarea corectd a taxei de gcolarizare. Acestia vor urmiri, cu ocazia fundamentirii taxelor de
scolarizare, ca prin nivelul taxelor sd se asigure posibilitatea acoperirii cheltuielilor generate de
functionarea programelor de studii.

organizarea corespunzitoare a evidentei incasdrilor din taxe la nivelul facultitii prin utilizarea
aplicatiei Uniweb.

verificarea, Inaintea inceperii fiecarei sesiuni de examene, daci BSE au achitat integral taxele si
eventualele majoréri de Intarziere.

verificarea, in momentul Inscrierii la examenul de finalizare a studiilor, dacid BSE au achitat integral
taxele si eventualele majordri de intarziere datorate UO.

verificarea foilor de lichidare generate prin aplicatia Uniweb.

9.5. Administratorul sef al facultatii / DIDIFR / DPPD / IOSUD este reponsabil de:

fundamentarea corectd a taxei de gcolarizare. Acestia vor urmari, cu ocazia fundamentirii taxelor de
scolarizare, ca prin nivelul taxelor si se asigure posibilitatea acoperirii cheltuielilor generate de
functionarea programelor de studii.

organizarea corespunzitoare a evidentei incasérilor din taxe la nivelul facultafii, prin utilizarea
aplicatiei Uniweb.

9.6. Secretarul sef al UO raspunde de aplicarea unitard a procedurii la nivelul secretariatelor facultitilor
UO si de elaborarea documentelor la nivel de secretariate. Secretarul sef al UQ va lua misurile necesare

ca secretarele sefe / secretarele facultdfilot/DPPD/IOSUD sa respecte si sa |APTE Bioaehtk. Proceatra,
inclusiv prin inserarea in figele de post a atributiilor in acest sens. T

9.7. Secretarul sef al facultitii / DPPD / DIDIFR / IOSUD este reponsabil daseseiing 77

26. SEP, 2018,
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aplicarea unitard a procedurii, in ceea ce priveste asigurarea masurilor HetREASHEE LM raC%e or
ocazionate de procesul de invatamant si de elaborarea documentelor la nivel de secretariate;

clarificarea situatiei in ceea ce priveste taxele gi/sau majoririle de intirziere datorate, dar neincasate
de la BSE, in conditiile prezentei proceduri;

furnizarea informatiilor cétre BF, precum si de inregistrarea corectd si la termen in aplicatia Uniweb
a platitorilor de taxe;

verificarea, inaintea inceperii fiecdrei sesiuni de examene, dacd BSE au achitat integral taxele si
eventualele majorari de intrziere datorate UO;

intocmirea, inaintea Inceperii examenelor, a listelor cu BSE care au acces in examen si transmiterea
acestor liste cadrelor didactice examinatoare;

verificarea, in momentul inscrierii la examenul de finalizare a studiilor, daci BSE au achitat integral
taxele si eventualele majordri de intdrziere datorate UO. Daca nu existd debite, se va completa foaia
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de lichidare, care este generata prin aplicatia Uniweb. Verificarea se face pe baza informatiilor din
Uniweb si pe baza avizului primit de la BF in acest sens;

 completarea si inaintarea la Biroul Diplome a dosarului necesar in vederea semnarii adeverintelor de
absolvire. Dosarul va contine o adresd semnatd de decan si secretarul sef de facultate in care va
mentiona daci studentii care s-au Inscris la examenul de finalizare a studiilor nu au debite restante;

e Tnaintarea corecti §i la termen a situatiilor stabilite potrivit prezentei proceduri;

o furnizarea informatiilor citre BF.

9.8. Secretarul facultitii are urmétoarele responsabilitati:

o introducerea in aplicatia Uniweb a situatiilor studentilor bugetati si cu taxs, precum si situatiile de
scutiri, reduceri de taxe, esalondri de platid a taxelor de scolarizare aprobate de Comisia de
scutiri/reducere/reesalondri taxe de scolarizare in conditiile si cu respectarea termenelor previzute
in prezenta proceduri;

e clarificarea situatiei in ceea ce priveste taxele, majoririle de intirziere da&e;a%&-@}&mh}t.asamde la
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

studenti, in conditiile prezentei proceduri; DIN DATA DE
¢ furnizarea informatiilor citre BF. A R
™ - B
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9.9. Administratorii financiari: Presedints;

9.9.1. Administratorii financiari din cadrul BF care, prin fisa postului, lau W?ﬁﬂ‘-‘”@*ﬁ% Pi%ind

organizarea, evidenta si incasarea veniturilor din taxe poarti rispunderea:

* incasdrii corecte, conform legii §i regelementirilor interne, a taxelor in numerar sau alte mijloace de
plati la casierie;

e emiterii In 3 exemplare a chitantei care confirma efectuarea platii, numai dupi completarea exacta a
datelor BSE:

e verificdrii situatiei studentilor pentru care s-au inaintat de citre secretariate foile de lichidare; vor
completa registrul de evidentd a foilor de lichidare, gestionat de BF, si vor proceda la arhivarea unui
exemplar al foilor de lichidare deja solutionate;

e rambursirii taxelor, n conformitate cu solicitarea BSE, dup# cum urmeaz:

1. pe baza unei situatii centralizatoare a solicitdrilor de restituire, intocmite de cétre secretariatul
facultaii;

2. pe bazd de cerere inregistratd i aprobatd de citre decanate/directorate si de citre conducerea
executiva a UO; o copie a cererii (4nexa 2) raméne la secretariatul facultatii.

BF intocmeste dispozifia de platd cu care BSE poate ridica numerarul de la casieria centrali. Dupa

finalizarea programului de incasare, administratorul financiar are obligatia de a lista Raportul de casd din

Uniweb, la care anexeazd documentele justificative, daci este cazul, acestea urmand a fi pistrate la BF.

* organizdrii §i urmdririi modului de conducere a evidentei contabile primare a BSE, conform
prevederilor legale, coroborate cu Hotdrarile Senatului UO;

* inaintdrii corecte si la termen a situatiilor stabilite potrivit prezentei proceduri.

9.9.2. Persoanele din cadrul SC si/sau BF desemnate cu evidenta debitorilor din taxe rdspund de:

e preluarea situatiilor centralizatoare de la facultdti/departamente, pentru inregistrarea debitorilor din
taxe;

* cvidenfa achitdrii taxelor, majordrilor de intdrziere prin toate modalitdtile (numerar, virament,
mandat);

e cvidenta nominald si centralizatd a rambursirii taxelor;
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e confruntarea periodicd a situatiei debitorilor cu administratorul sef de facultate sau persoana
desemnata de facultate/departament cu urmdrirea debitorilor;

e actualizarea debitelor aparute pe parcursul anului, in urma modificarilor operate de facultiti in
Uniweb, 1n baza situatiilor transmise de facultati;

e introducerea in Uniweb a termenelor de incasare a taxelor si a cuantumului taxelor de scolarizare
(impdrtitd in trange egale, rotunjite la multiplii de 10, sau, in cazuri exceptionale, conform hotirarilor
CF), conform H.S. prin care se stabileste cuantumul taxelor, pentru anul universitar urmitor;

* organizarea, evidenta si urmdrirea debitorilor din taxe conform prevederilor legale coroborate cu
Hotararile Senatului UQ;

e organizarea evidentei contabile a debitorilor din TS;

e Inaintarea corectd si la termen a situatiilor stabilite potrivit prezentei proceduri.

9.10. Biroul Diplome va verifica lista transmis3 de facultiti, DPPD, IOSUD si, in cazul in care dosarul
nu este complet, va solicitata de la facultiti/DPPD/IOSUD documentele lipsd. Biroul diplome va elibera
actele de studiu dupd completarea dosarului cu toate documentele previzute de lege si prezenta proceduri.

9.11. Beneficiarul serviciilor educationale (BSE) are obligatia:

e sd achite taxele aferente procesului de invitimént previzute in reglementirile interne ale UO, in
cuantumul fixat, pand la data limitd stabilitd, respectiv a majorarilor de intdrziere pentru neplata la termen
a taxei de gcolarizare gi a altor taxe, daci este cazul;

e si depuni cererea de restituire a taxei si/sau alte cereri (dacd este cazul) la secretariatul facultatii;

¢ sid informeze in scris secretariatul despre situatia in care, din diverse motive, renunti la contractul de
studii. Informarea trebuie facuta operativ, imediat dupi ce BSE a luat aceastd decizie. Pe baza informirii
scrise, secretariatul facultdtii va opera modificarile ce se impun in aplicatia Uniweb (retragerea/
intreruperea studiilor). Secretariatul facultatii va instiinfa in scris BF, in termen de maxim 2 zile de la
inregistrarea cererii de retragere/intrerupere depusi de BSE, dar firid a se dep'@mﬂn%;ﬁﬁﬁm@%ﬁ#
paragraful 8.2.4.2, pentru a nu obliga studentul la plata unei transe suplimentare DIN DATA DE

e Si achite toate debitele pe care le are fatd de UO. 7R 2018

crp
LU JC}

-

. .o . . P e
9.12. Secretarul Comisiei de monitorizare: <5 s R A
onf.univ.dr. Vasile-Aurel chus

* verificd modul de respectare a prevederilor SEAQ PS_DAC 01 la realizarea PS si formuleaza oﬁsﬁm‘ti'
daci este cazul;

e distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii (SEAQ_PS_DE 04 F.01);
e ftransmite la arhiva editiile PS retrase;

 primeste §i inregistreazd in Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizare cu avizele favorabile ale
conducitorilor compartimentelor responsabile;

e supune spre avizare membrilor Comisiei de monitorizare PS si redacteazi hotirdrea Comisiei de
monitorizare privind avizarea PS;

e alocé codul unei PS;

e analizeazd observatiile formulate de alte compartimente si participd la consultirile organizate pentru
analiza observatiilor, in cazul PS;

* inainteazi spre avizare presedintelui Comisiei de monitorizare PS elaborati;

¢ analizeazd $i pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei de monitorizare solicitirile de revizie a PS

e retrage din circulatie vechile variante ale PS si distribuie PS cu paginile modificate ale reviziei, conform
Listei de difuzare a procedurilor (SEAQ_PS DE_04 F.01);

e pdstreazd originale PS.
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9.13. Presedintele Comisiei de monitorizare:

e avizeazi PS elaborate/revizuite;

* conciliazd aspecte neclare n relatia realizator — avizator si ia decizia finald in cazul lipsei consensului
dintre realizator — avizatori.

9.14. Personalul didactic din cadrul UO are obligatia de a permite accesul BSE in examene doar in
conditiile Indeplinirii cerintelor prezentei proceduri.

9.15. Neindeplinirea de catre persoanele rdspunzitoare a atributiilor previzute in prezenta proceduri
atrage rdspunderea disciplinard.

Responsabilitati si raspunderi in derularea activititilor
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Nr. Structura (postul)/ I It I1I IV \% V1 Altele
crt. actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 7 8
1 Prorector SI / Director Economic
2 Vice-presedinti C-SCMI Vv
3 Presedinte C-SCMI Av
5 CRF Av
6 Rector/CA Av
7 Presedinte SUO Ap
8 Secretar C-SCMI Difuzare
9 Secretar C-SCMI Arhivare
APROBAT IN $SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE
L 26. SEP. Z{HJ
Pmsedi?te: .( T
Conf.univ.dr. Vasile-Aure) CAUS J




10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numiir Difuzare Arhivare Alte
crt. exemplare Loc | Perioadd | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
SEAQ PS DE 04 _A.0lq,
01b, 0lc, 01d, 01e Anexele
la, 1b, 1c, 1d, le — pentru Secretari
1 raportarea centralizati a facultate Decan 2
datelor TI, TS si debitori din
taxe (conform Anexelor
generate de aplicatia Uniweb
SEAQ PS DE 04 A.02 - Decan/
2 Cerere tip BSE C.F. 1
SEAQ PS DE 04 A.03 -
L == Conform
Lista ramurilor de stiin{d cu S
3 Lo legislatiei
coeficientii de cost )
. nationale
corespunzétori
SEAQ PS DE 04 A.04 -
L T Conform
4 Lista domeniilor de legislatiei
invatamant cu coeficientii de gl !
. nationale
echivalare
SEAQ PS DE 04 A.05 - Prorector
Procedurd de lucru pentru resp. cu
5 recuperarea debitelor din strategia si
taxele de scolarizare informatiz.
Director
Economic
SEAQ PS DE 04 _A.06 Secretar
Lista BSE restantieri la TS / .
. . Secretari sef
6 care nu au platit TR si care nu 2
. facultate facultate/
au acces la examinarea fixat3
N . Decan
in sesiune
SEAQ PS DE 04 A.07a CF.
7.a. | Taxe de gcolarizare pentru Decani C.A. 2
licent - IF S.U.O.
Decani/ CF
SEAQ PS DE 04 _A.07b Directori o
7.b. et CA. 2
Taxe de scolarizare masterat Departa-
S.U.0.
mente
Decani/ C.F.
SEAQ PS DE 04 A.07¢ . . C.S.U.D.
7.c. = Directori 2
Taxe de scolarizare doctorat S.D C.A.
T S.U.0
SEAQ_PS DE_04_A.07d Director | CR:F-
Ttk Taxe de scolarizare DPPD De -t 2
i P S.U.0
7e SEAQ PS DE 04 A.07e Director gi 5
" | Taxe de scolarizare DIDIFR Dep. S U O
SEAQ PS DE 04 A.07f Decani/ C.F.
7.f. | Taxe de gcolarizare Cursuri Directori C.A. 2
postuniversitare Dep. S.U.0 APROB/
SEAQ PS DE 04 _A.07g | DIN D/
Listd programe de studii la o
care taxa de scolarizare este . C.F. P |
7 redusi, la cerere, cu 50% - I?i::(?tnc:;i CRF. 5 6. SE
& | pentru studentii/absolventii Dop CA. o i
UO care parcurg al II-lea (sau ' S.U.0 L Conf.finiv.dr. dffasile-,lxurel CAU;J
mai mult) program de studii
de acelasi nivel in cadrul UO
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SEAQ PS DE (04_A.08
Taxele de scolarizare in valuti Conform

8 pentru cetitenii care studiaza legislatiei S.U.0 2
pe cont propriu valutar la nationale
Universitatea din Oradea

Decani/ CF.

9 SEAQ PS DE 04 _A.09 Directori C.RF. 5

Alte taxe Dep./Sefi C.A.
structuri S.U.0
SEAQ PS DE 04 A.10 Decan/

10 Declaratie de venituri pentru BSE C.F. |
reducere/scutire/esalonare taxa Prorector
de scolarizare; SSV
SEAQ PS DE 04 A.11 Decan/

Cerere pentru reducere/scutire/ C.F.

11 A BSE 1
esalonare taxe si majorari de Prorector
intirziere SSv
SEAQ PS DE 04 A.12 C.F.

12 Fundamentarea taxei de Director CRF. )
scolarizare la programul de Dep./ Decan C.A.
studii S.U.O0
SEAQ PS DE 04 A.13 Secritm

. e

13 2 ]ib st 1ve . Secretari faczltate/ 2/student
Ingtiintare de platd / Somatie facultate Decan/
de plat3 Rector
SEAQ PS DE 04 A.14
RAPORT  privind situatia Decani/
debitelor din taxe de . . CF.

14 . . Directori 2
scolarizare restante, existente Dep C.A.
in sold 1a 30 septembrie 20 ’
la Facultatea
SEAQ PS DE 04 A.15
Dlagra.ma flux a Proceduru Director

15 operatienile privind Economic/Pr | S.U.O. 1 Dupa caz
recunoagterea automata de I
citre UO a calititii de orector S
conducétor de doctorat

FORMULARE

o Lista de difuzare — SEAQ_PS DE 04 F.01;

¢ Formular de analiza procedurd — SEAQ PS DE 04 F.02;
¢ Formular evidentd modificéri - SEAQ PS DE 04 F.01;

e Pagina de gardd - SEAQ PS_DE_F.04;

Prezenta procedura intri in vigoare la data aprobarii de ciitre Senatul Universititii din Oradea.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

Presedinte:
Conf.univ.dr, Vaslle-Auret CAUS
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11. CUPRINS:

Nr. componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii

Pagina de garda

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/
reviziei

2 Evidenta editiilor si a reviziilor

3 Lista de difuzare

4 Scopul procedurii

5 Domeniul de aplicare

6 Documente de referinta

7 Definitii si abrevieri

8 Descrierea procedurii

9 Responsabilitéti

10 Anexe, Inregistrari, Arhivari

11 Formulare

12 Cuprins
Anexele SEAQ PS DE 04 A.0la, 01b, 0lc, 01d 01e — pentru

13 raportarea centralizatd a datelor TI, TS si debitori din taxe (conform
anexelor generate de aplicatia Uniweb)

14 Cerere tip - SEAQ PS DE 04 A.02

5 SEAQ PS DE 04 A.03
Lista ramurilor de stiintd cu coeficientii de cost corespunzitori

16 SEAQ PS DE 04 A.04
Lista domeniilor de Invitdmant cu coeficientii de echivalare
SEAQ PS DE 04 A.05

17 Procedura de lucru pentru recuperarea debitelor din taxele de
scolarizare
SEAQ PS DE 04 A.06

18 Lista BSE restantieri la TS / care nu au platit TR si care nu au acces la
examinarea fixatd in sesiunea ....

19 SEAQ PS DE 04 A.07a
Taxe de scolarizare pentru licentd —IF;
SEAQ PS DE 04 A.07b

20 Taxe de sc_olari_zare_ masterat APROTAT]

. SEAQ PS DE 04 A.07¢ ' DINDATADE
Taxe de scolarizare doctorat

- SEAQ PS DE 04 A.07d [ L0 SEP, 70T
Taxe de scolarizare DPPD Pty :

’; SEAQ PS DE 04 _A.07¢ | Contunivar, Vasite-aurel cAuS
Taxe de scolarizare DIDIFR

24 SEAQ PS DE 04 A.07f
Taxe de scolarizare Cursuri postuniversitare
SEAQ PS DE 04 A.07g

25 Listd programe de studii la care taxa de scolarizare este reduss, la
cerere, cu 50% pentru studentii/absolventii UO care parcurg al II-lea
(sau mai mult) program de studii de acelasi nivel in cadrul UO
SEAQ PS DE 04 _A.08

26 Taxele de gcolarizare in valutd pentru cetdfenii care studiazi pe cont
_propriu valutar la Universitatea din Oradea
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27

28

29

30

31

32

33

34
35

SEAQ PS DE 04 A.09

Alte taxe

SEAQ PS DE 04 A.10

Declaratie de venituri pentru reducere/scutire/esalonare taxi de
scolarizare;

SEAQ PS DE 04 A.11

Cerere pentru reducere/scutire/esalonare taxe si majoriri de intirziere
SEAQ PS DE 04 A.12

Fundamentarea taxei de gcolarizare la programul de

studii

SEAQ PS DE 04 A.13a, 13b SI13¢

Instiintare de platd/Somatie de platd

SEAQ PS DE 04 A.14

RAPORT privind situatia debitelor din taxe de scolarizare restante
existente in sold la 30 septembrie 20

la Facultatea

SEAQ PS DE 04 A.15

Diagrama flux

Formular de analizd procedurd SEAQ PS DE 04 F.02

Formular evidentd modificiari SEAQ PS DE 04 F.03

3
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