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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale:

Nr. | Elemente privind Numele si
crt responsabilii/ i Functia Data Semnaturile
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Conf.dr. Serban Prodecan 05.2021
Marcel
1.2 | Elaborat Pop Liliana Secretar 05.2021
sef/Administrator
sef facultate
1.3 | Verificat Prof.dr. Crivei Membru comisia 05.2021
Septimiu Consiliului
Facultatii
1.4 | Aprobat Prof.dr. Andreica Decan 06.2021
Anca

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa Componenta Data de la care se aplica
Nr.crt. caz, revizia in s Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
o revizuita T
cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia Il X X
2.2 Revizia 0 Toate Aplicarea machetei din 07.2021
componentele | anexa 2 a Ordinului nr.
600/2018

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar . ) Numele si Data | Semnat
e e Compartiment Functia o
difuzarii nr. prenumele primirii ura
1 2 3 4 5 6 7
Personal Secretar sef
3.1 |Aplicare 1 administrativ facultate/Administrator | Pop Liliana Elena 07.2021
sef facultate
Personal Toate persoanele de
3.2 |Aplicare 2 administrativ Secretar facultate la secretariatul 07.2021
facultatii
Serviciul Personal angajat cu
3.3 |Evidenta 3 Financiar Personal administrativ Sonatangaj: 07.2021
Contabil atributii specifice
Personal Secretar sef
3.3 |Evidenta 4 administrativ facultate/Administrator | Pop Liliana Elena 07.2021
sef facultate
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Scopul Exemplar . ) Numele si Data | Semnat
DR Compartiment Functia e
difuzarii nr. prenumele primirii ura
3.7 |Arhivare 5 Secretariat | Referent Brie lulia Andreea 07.2021
3.8 |Arhivare 6 DFC arhivar 07.2021

4. Scopul procedurii operationale
4.1. Procedura are scopul stabilirii modalititii si a responsabilitatilor privind

fundamentarea, incasarea si evidenta taxelor de scolarizare. Astfel, prezenta procedura
stabileste operatiile care se parcurg in cadrul procesului de incasare si evidentd a taxelor
de scolarizare si a altor taxe, responsabilitatile si responsabilii de operatii, astfel:

4.2 Beneficiarii serviciilor educationale 1n achitarea obligatiilor
financiare;

4.3. Personalul Facultatii de Matematica si Informatica responsabil cu fundamentarea,
incasarea si evidenta taxelor de scolarizare si personalul de secretariat care gestioneaza
studentii, repectiv toate persoanele implicate 1n evidenta corecta, eficientd si unitard a
contravalorii serviciilor prestate (platilor);

4.4 Stabileste modalitatea de colaborare intre personalul cu atributii de incasare a taxelor
de scolarizare si cel cu atributii de operare a platilor in contabilitate din cadrul Serviciului
Financiar, personalul si personalul de secretariat care gestioneaza studentii din cadrul
Facultatii de Matematica si Informatica, pentru evidenta corecta si In timp real a situatiei
platilor la nivelul facultatii;

4.5. Sprijind personalul implicat din cadrul Directiei Financiar Contabile pentru
rambursarea taxelor, daca este cazul.

4.6. Stabileste modalitatea de aplicare In conditiile desfasurarii activitatii didactice atatin
sistemul de predare fata in fata cat si on-line.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura curenta se refera la modul in care se incaseaza taxele de scolarizare si alte taxe In
conformitate cu ierarhizarea studentilor, completarea contractelor de studiu si conform
solicitarilor studentilor pentru prelungirea scolaritdtii al studentilor de la Facultatea de
Matematica si Informatica.

5.2. Secretariatul facultatii furnizeaza datele necesare pentru realizarea procedurilor stabilite.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Legislatie primara: Legea Educatiei Nationale 1/2011 cu actualizarile in vigoare
6.2. Regulamentul de taxe aprobat de Senatul Universitdtii Babes-Bolyai
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6.3. Reglementari interne ale entitatii publice: Carta UBB, Regulamentul UBB privind activitatea
profesionald a studentilor In baza sistemului ECTS, Regulamentul de functionare al FMI, Statutul
studentului.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Nr.crt. Termenul
termenul
1 Procedura Prezentarea formalizat3, in scris, a tuturor pasilor ce
operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual
2 Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3 Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 P.0. Procedura operationala
2 E Elaborare
3 Vv Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7. UBB Universitatea Babes-Bolyai

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Procedura operationala tine cont de reglementarile in vigoare si de specificul activitatilor la
Facultatea de Matematica si Informatica.

8.2. Documente utilizate

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: papetarie si consumabile, calculator
8.3.2. Resurse umane: secretar facultate, referent

8.3.3. Resurse financiare: nu este cazul

8.4. Modul de lucru
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8.4.1. GENERALITATI

In cadrul Facultatii de Matematica si Informaticd sunt aplicabile urmatoarele taxe, grupate
in doua categorii:

a) taxe de scolarizare;
b) taxe diverse
¢) taxe de admitere

Astfel, beneficiarul serviciului educational (student la ciclul universitar de
licenta, student la ciclul universitar de masterat sau doctorat), platitor de taxa de
scolarizare sau alte taxe, 1si poate achita obligatiile financiare la Caseria facultatii in
numerar sau cu ajutorul POSULUI,sau prin virament bancar / mandat postal sau on-
line in aplicatia Academic Info, in cuantumul stabilit anual prin Hotararea Senatului
UBB.

Taxa de scolarizare— se achitd de cdtre studentii cu taxa, nominalizati anual, in
cuantumul fixat (lei sau CPV) de catre Senatul UBB. Bazele de date cu studentii
platitori de taxe se intocmesc de catre secretarul care gestioneaza studentii, se
actualizeaza forma de finantare in Aplicatia ACADEMIC INFO , forma de finantare
care se regaseste si in Aplicatia de Taxe. Tabelele cu studentii care studiaza in regim
cu taxa se trimit Serviciului Contabilitate din cadrul Directiei Financiar Contabile.

Taxa de reinmatriculare— se achitd de catre toti studentii, in cuantumul aprobat de
catre Senatul Universitatii, la solicitarea reinmatricularii.

Taxa de mobilitate— se achitd de catre studentii care beneficiaza de mobilitate
academica de la UBB si, in cadrul universitatii, de la o facultate la alta, de la o
specializare la alta si de la o forma de Invatamant la alta.

Taxa de refacere activitati didactice (disciplina, activitati practice) — se achita de
catre studentii in cauza (studenti care refac activitati didactice si studenti care au
examene de diferentd asimilate examenelor nepromovate contractate in anul
universitar corespunzator).

La a doua inscriere studentul va avea statut de student cu taxa la disciplina respectiva (taxa este
stabilitd dupa urmitoarea formula: tariful unitar/credit x nr. credite). In cazul in care, ca urmare a
modificarii planului de invatamant, numarul de credite alocat respectivei discipline s-a modificat,
cuantumul taxei aferente disciplinei se va calcula la numarul de credite al promotiei din care
face parte, iar in registrul matricol va fi consemnat cu numarul de credite al aceleiasi promotii.

Nepromovarea unei discipline obligatorii dupd doud prezentdri atrage dupa sine, transferarea
studentului in regim cu ,,taxa” la disciplina respectiva.
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In cazul nepromovarii unei discipline optionale inscrise in contractul de studiu, studentul are
posibilitatea de a alege una din urmatoarele variante:

a) statutul de student cu taxd pentru a Il-a inscriere la aceiasi disciplina
optionalg;

b) statutul de student cu taxa la o altd disciplind optionala contractatd inlocuind-o pe
prima, cu conditia sa aibd acelasi numar de credite corespunzitor cursului

optional inlocuit.

In cazul nepromovarii unei discipline de diferentd se aplica aceiasi reguld ca si in cazul

disciplinelor obligatorii, respectiv la a Il-a inscriere va achita taxa corespunzitoare numarului

de credite alocat disciplinei respective in planul de invatamant.

Alte taxe— se achita de catre studentii in cauza conform nomenclatorului de taxe aprobat
de cétre Senatul UBB pe baza solicitdrii inregistrate la nivelul facultatii, respectiv
rectoratului, dupa caz.

8.4.2. FUNDAMENTAREA TAXELOR DE SCOLARIZARE

8.4.2.1 Taxele de scolarizare trebuie sa acopere integral costurile generate de
scolarizarea studentilor de la forma cu taxa in functie de: costul mediu pe student,
calitatea serviciilor educative si raportul dintre cerere si ofertd pe piata serviciilor
educationale.

8.4.2.2. Taxa de scolarizare este unicd pentru toti studentii unui an de studiu, la acelasi
program de studii si limba de studiu.

8.4.2.3 Taxa de scolarizare reprezintd contravaloarea tuturor serviciilor oferite
studentului de catre institutia de Tnvatdmant superior, in cadrul programelor de studii.

8.4.2.4 Taxa de scolarizare cuprinde o serie de costuri cuantificate separat pentru fiecare
componentd a programului de studiu, dupa cum urmeaza:

- costul serviciilor educationale, tutoriale si administrative;
- costul pachetelor software;

- costuri de utilizare a unor echipamente specifice, necesare desfasurarii
procesului de pregatire;

- costuri de utilizare a unor servicii educationale oferite de terti si care fac parte
integranta

din procesul de instruire;
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- costuri pentru asigurarea accesului, prin diferite mijloace IT, la baza
materiala de care dispune institutia i partenerii acesteia;

- cheltuieli de dezvoltare;
- alte cheltuieli, evidentiate si justificate de catre facultafi/departamente.

84.2.5 Cuantumul taxei de scolarizare se aproba de catre Senatul UBB cu sase
luni Tnainte de inceperea anului universitar, pe baza fundamentdrii taxei de studiu
inaintatd Senatului de catre Consiliile facultatilor.

8.4.2.6. Fundamentarea taxei de scolarizare se face tindnd seama de costurile specifice
implicate de desfasurarea programului de studii.

8.4.2.7 Taxele de studiu, transele si termenele de platd sunt specificate in
contractul de studii aprobat de catre Senatul UBB.

8.4.2.8 Cuantumul tuturor categoriilor de taxe se afiseaza pe site-ul Universitatii.

8.4.2.9 Pot fi stabilite taxe de scolarizare suplimentare, doar in situatia in care
studentilor 1i se ofera, la cerere, conditii suplimentare de formare profesionala

8.5. PLATA TAXELOR DE SCOLARIZARE

8.5.1.
Modalitati de
plata

8.5.1.1. Beneficiarul serviciului educational (student in ciclul I sau II), platitor
de taxd de scolarizare, achita taxa de scolarizare pana la termenul limita stabilit
pentru fiecare transd, conform contractului de studii, avand la dispozitie urmatoarele
modalitati de plata:

a) plata taxelor in numerar sau POS la casieria din incinta facultatii;
b) plata taxelor prin virament bancar;
c) plata taxelor prin mandat postal;

d) plata taxelor pentru studentii striainise poate efectua prin virament, la sucursalele
Bancii Comerciale, in contul pentru taxele studentilor strdini.

e) plata taxelor on-line din Aplicatia ACADEMIC Info pusa la dispozitie de DTIC al
UBB.
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8.5.1.2. Pentru modalitati de platd (prin virament bancar si prin mandat postal - b, ¢ si
d) beneficiarul serviciului educational (student in ciclul I sau II), platitor de taxa de
scolarizare, trebuie sd precizeze pe documentul de platd urmatoarele:

+ Universitatea Babes-Bolyai Cluj-Napoca;
* Numele si prenumele;

* Codul numeric personal;

* Facultatea de Matematica si Informatica
* Programul de studiu;

* Anul de studiu/an universitar;

* Forma de invatamant;

 Categoria taxei/Tip taxa;

* Suma in RON sau EURO, in functie de prevederile legale.

8.5.1.3. In cadrul Facultatii de Matematica si Informatica, cadrele didactice si secretarii
care gestioneaza studenti, nu au atributii de incasare a taxelor de scolarizare.

8.5.1.4. Pentru platile efectuate prin casierie (metoda de plata precizata la punctul a),
casierul (referentul) din cadrul facultatii poartd raspunderea emiterii in 2 exemplare a
chitantei care confirma efectuarea platii, completarii exacte a datelor pentru emiterea
chitantei si incasarii corecte a taxelor platite In numerar conform inregistrarilor din
Aplicatia ACADEMIC INFO.

La finalul fiecarei zile, persoana care are atributii prevazute in fisa postului de incasare a
taxelor, genereaza borderoul din aplicatia de taxe si In baza chitantelor, a borderoului si
a monetarului se prezintd la Serviciul Financiar pentru verificarea documentelor, iar
apoi la Casieria UBB pentru predarea banilor.

Toate chitantele care dovedesc achitarea taxelor de catre studenti, se predau in dosare cu
cate 100 de bucati la Serviciul Financiar al UBB.

Chitantele de predare a sumelor Incasate, impreund cu un exemplar al borderourilor cu
care au fost predate sumele incasate se arhiveaza la secretariatul facultatii, iar un
exemplar la Directia Financiar Contabila.

8.5.1.5. Pentru platile efectuate prin metodele de plata precizate la punctele b, ¢ si d,
studentii au obligatia de a depune la secretariatul care gestioneaza studenti o copie a
documentului de plata. In aplicatia de taxe nu exista posibilitatea de a adauga o alta
modalitate de plata, dacd sunt debitatele ratele la nceputul anului universitar.
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8.5.1.6. Taxele de scolarizare se pot achita integral pand la data de 15 octombrie,
beneficiind automat de o reducere de 10% sau in 4 trange egale cu termenele stabilite
prin Regulamentul de taxe aprobat de Senatul Universitatii.

8.5.1.7. In situatia depasirii datelor limita de platd a transelor taxei de scolarizare, se
vor percepe penalitdti de intarziere, conform Regulamentului de taxe al UBB de
0.04%/zi calendaristica.

8.6. Gestionarea situatiei platitorilor taxelor de
scolarizare

8.6.1. Pana la data de 15 octombrie, fiecare secretar care gestioneaza studenti
actualizeazd baza de date in aplicatia informaticd (opereazd exmatricularile, adauga
studentii reinmatriculati, actualizeaza situatia studentilor bugetati si cu taxd), si
intocmeste lista cu studentii care studiaza la forma cu taxa. Listele in format electronic
se transmit catre Serviciul Contabilitate si in format tiparit, cu semndtura secretarului
sef/administrator sef, catre Directia Financiar Contabila.

8.6.2. Serviciul Contabilitate realizeazd baza de date cu studentii care studiaza la
forma cu taxa si transmite catre Directia Financiar Contabila lista centralizatoare la
nivel de Universitate pentru a asigura gestionarea corecta a fondurilor din taxele de
scolarizare pe facultati/departamente.

8.6.3. Secretarul care gestioneaza studenti are obligatia constituirii si actualizdrii bazei
de date proprii de la studentii gestionati. Baza de date este constituitd conform
machetei definite de DTIC si se actualizeaza prin vizualizarea in aplicatia informatica
a platilor efectuate prin casierie si operarea platilor efectuate prin virament bancar sau
mandat postal, in baza copiilor documentelor de plata depuse de studenti. Platile facute
on-line se vizualizeaza incepand cu anul universitar 2017/2018.

8.6.4. In termen de 1 saptamana de la expirarea termenului de plata aferent fiecarei
transe, se realizeaza procesul de verificare incrucisata a situatiei platilor, astfel:

- Serviciul Contabilitate transmite catre secretariatele decanatelor (registraturd) lista
cu studentii care figureaza cu debit in aplicatia informaticd (lista este organizatd pe
facultati, programe de studii, an de studiu);

- fiecare secretar care gestioneaza studenti are obligatia confruntarii situatiei existente
in baza de date proprie cu lista primita, iar in momentul in care primeste
cataloagele 1n sesiune sa verifice sa nu fie trecute note pentru studentii care nu
au achitat taxele corespunzatoare.

- lista actualizata la nivelul facultatii este transmisd catre Serviciul Contabilitate, care
opereaza in contabilitate neconcordantele identificate.
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8.6.5. Toate modificarile intervenite pe parcursul anului universitar in situatia platilor
taxelor de scolarizare (schimbarea regimului de platd - mobilitati, reduceri de taxe,
scutiri,retrageri, exmatriculdri, Intreruperi, decese etc.) vor fi comunicate de catre
secretariele care gestioneaza studenti Directiei Economice, in termen de 1 saptamana de
la producerea modificarii;

8.6.6. Accesul studentilor la examene este conditionat de achitarea la zi a cuantumului
taxei cuvenite si a dobanzilor pentru neplata la termen a taxelor, inclusiv a taxelor
de refacere de disciplina, daca este cazul;

8.6.7. Inaintea inceperii sesiunii, secretarul care gestioneaza studenti intocmeste lista
cu beneficiarii serviciului educational (student in ciclul I sau II, dupa caz) platitori de
taxa de scolarizare, care inregistreaza restante, in cadrul fiecarui program de studii si
transmite lista profesorului examinator, prin email. Studentii restantieri nu pot
participa la evaluarea finala, respective 1n sesiunea de examene.

Conform aplicatiei ACADEMIC INFO, studentii care au achitat taxele pentru examene
restante, se vor prelua automat in cataloage.

8.7. Procedura privind plata taxelor pentru candidatii admisi la forma de
finantare cu taxa, cursuri de zi, ciclul I si II

8.7.1. Candidatii declarati admisi la forma de finantare cu taxd pe listele finale,
in urma concursului de admitere din sesiunea iulie, respectiv septembrie, se vor
prezenta in perioada comunicatd/afisatd de catre secretariatul facultatii unde au fost
admisi, pentru achitarea primei rate a taxei de scolarizare; Numai dupa achitarea primei
rate, pot sa isi confirme locul obtinut la taxa.

8.7.2. Candidatii care au pldtit prima transd a taxei de scolarizare se vor prezenta la
comisia de admitere pentru realizarea procesului de confirmare;

8.7.3. Administratorul sef verifica daca datele mentionate in documentele de mai sus
sunt corecte, verifici daca taxa de scolarizare este platitd, conform chitantei sau
documentului prezentat;

8.7.4. Restul taxei de scolarizare se achitd de catre toti studentii admisi la forma de
finantare cu taxa, conform termenelor stabilite pe transe prin contractul de studii;,

8.7.5. Daca plata taxei de scolarizare a fost efectuatd prin metodele precizate la
punctele b, c si d, studentul trimite un email la secretarul care gestioneaza studenti o
copie a documentului de platd in termen de 3 zile de la data efectudrii platii. Secretarul
inmaneaza casierului pentru a pastra copia documentului daca este cazul.
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11

8.8. RAMBURSAREA TAXELOR DE SCOLARIZARE

8.8.1. Solicitarea restituirii taxei de scolarizare se poate face in
urmatoarele conditii:

a) studentii ITnmatriculati in anul universitar precedent pe locurile cu taxa si care sunt
trecuti pe locurile subventionate, pot solicita restituirea taxei de scolarizare la inscrierea
in anul universitar curent pana in data de 30 octombrie a anului universitar curent.
Cererile de restituire a taxelor de scolarizare inregistrate ulterior datei de mai sus, vor fi
respinse ca tardiv formulate;

b) studentii inmatriculati Tn anul universitar curent pe locurile cu taxd si care,
din motive personale, doresc sa se retraga de pe locurile cu taxa, pot solicita restituirea
taxelor de scolarizare achitate pana la inceperea a anului universitar curent. Cererile
de restituire a taxelor de scolarizare inregistrate ulterior datei de mai sus, vor fi
respinse ca tardiv formulate.

8.8.2. Rambursarea taxelor de scolarizare se poate face atunci cind Beneficiarul
serviciului educational (student in ciclul I sau II), platitor de taxa de scolarizare, a
decis sa se retragd, inainte sau dupa inmatriculare sau in cazul in care trece de la
forma de scolarizare cu taxa la fara taxa (devine student bugetat).

8.8.3. Studentul care a decis sd se retragd sau a trecut pe loc subventionat poate
solicita, prin cerere scrisa adresatd decanatului, inregistratd la facultatea unde este
inmatriculat, restituirea taxei de scolarizare. Conform contractului de studii, restituirea
eventualelor sume reprezentind taxe de scolarizare se va realiza numai la cerere,
ulterior retragerii.

8.8.4. Cererea de restituire a taxei de scolarizare se depune la secretariatul facultatii,
impreuna cu chitantele in original aferente platilor efectuate.

8.8.5 Administratorul sef verifica in aplicatia informatica platile efectuate conform
chitantelor depuse, confirmand sub semnatura existenta sumelor solicitate pentru
rambursare si transmite Decanului facultatii cererea spre avizare.

8.8.6. Dupa avizare, administratorul sef al facultatii centralizeaza toate cererile
de rambursare si Tnainteaza spre Directia Financiar Contabila rambursarea
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taxelor de scolarizare prin transfer bancar. Fiecare cerere are atasat contul
bancar si o copie a cartii de identitate pentru a se putea restitutii taxa In contul
solicitantului.

8.8.7. Cererea aprobata este transmisa catre DFC, care calculeaza valoarea ce trebuie
restituitd si intocmeste documentele necesare.

8.8.8. Pentru determinarea valorii ce urmeaza sa fie restituitd, DFC va avea in vedere
momentul inregistrarii cererii de retragere de la studii, astfel:

a. studentul anului I, declarat admis 1n regim cu taxa, in cazul solicitarii retragerii de
la studii printr-o cerere scrisd si inregistratd la secretariatul facultatii
(registraturd) 1n intervalul cuprins de la semnarea contractului panda in ziua
precedentd inceperii anului universitar, taxa de scolarizare se restituie integral;

b. 1in cazul solicitarii retragerii anterior Inceperii anului universitar, studentul din ani
superiori (II, III sau IV, dupa caz) nu poate beneficia de rambursarea
integrala a taxei de scolarizare platite in avans;

c. ulterior Inceperii anului universitar, dupd nmatriculare, studentul care urmeaza
programe de studii in regim cu taxa, indiferent de anul de studiu, datoreaza taxa
de scolarizare in functie de momentul solicitarii scrise a retragerii astfel:

- daca cererea de retragere este inregistratd pe parcursul semestrului I al anului
universitar, studentul va datora 50% din taxa de scolarizare totala;

- daca cererea de retragere este Inregistrata pe parcursul semestrului al Il-lea
al anului universitar, studentul va datora 100% din taxa de scolarizare totala.

8.8.9. Valoarea netd a taxei ce trebuie platitd la momentul retragerii se va determina
ca diferentd intre taxa totald datoratd cumulat si taxa totald achitatd cumulat de la
inceputul anului universitar, la care se pot adduga eventualele taxe neachitate in anii
universitari anteriori.

8.8.10. In situatia in care programul / programele de studii pentru care a optat
candidatul la inscriere si Tnmatriculare nu indeplineste conditia privind numarul minim
de studenti care sd permitd derularea programului / programelor in anul universitar
urmator, taxa se restituie, la cererea candidatului.

8.8.10. UBB ramburseaza partial sau total taxa de scolarizare in 30 de zile din
momentul Tnregistrarii cererii.

8.8.11. Restituirea taxelor de scolarizare se face prin casieria centrala a UBB sau
transfer bancar. Dupa efectuarea tuturor operatiunilor aferente restituirii, casierul are
obligatia de a lista registrul de casa din aplicatia informatica, la care se anexeaza
cererile de restituire, acestea fiind pastrate la DFC.
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8.9.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Desfasurarea in cele mai bune si corecte conditii a acestei situatii.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
8.8.12. Incasarea taxelor la facultate se face de catre persoana care are in fisa postului
de referent aceasta sarcina. Dupa finalizarea incasarii zilnice, inchide borderourile pe
categorii de taxe, face monetarul si se prezintad la administratorul sef pentru verificarea
borderoului de Tncasari si a monetarului. Dupa verificare, administratorul sef de
facultate semneaza borderourile, iar persoana responsabild predd suma incasata la

Caseria Centrala a Universitatii.

13

8.8.13. La punctul de incasare este instalat buton de panici care face legitura cu Poarta. In
situatii de urgenta se activeaza butonul de panicd, iar portarul de serviciu intervine

Nr.crt.
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(postul)/actiunea
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IV \"
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
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Numarul
componentei in

.. | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale

1 Coperta 1

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale

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

5 Scopul procedurii operationale 3

6 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

7 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 4
procedurate

8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizasi in procedura 4-13
operationala

9 Descrierea procedurii operationale 13

10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 13

11 Anexe, inregistrari, arhivari 13

12 Cuprins 13-14
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