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Entitatea publicd Universitatea Babes — Bolyai

Departamentul (Directia) Directia Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor

Centrul de Sisteme Informatice

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

cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si , “
responsab[/?/ii/ operatiunea |prenum 5/e Functia Data Semndtura
1 2 3 4 5
1.1. |Elaborat Daniel STUPARU Sef CSI 05 aprilie 2021 e
1.2. |Verificat Adrian HUDREA | Director TIC | 05 aprilie 2021 | b Ll
1.3. |Avizare Istvan PUSOK Director DFC 05 aprilie 2021
1.4. |Aprobat Dan T. LAZAR Prorector 05 aprilie 2021

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

Editi , ] . x .
gaf I;aVL;zigL;'ﬁa Componenta | v, ajjtatea reviziei| D2t 9€ 12 care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita editiei sau reviziei edifiei

1 2 3 4
2.1. Editia I
2.2. Revizia 1
2.3. Revizia 2

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

/ Exemplar mparti , Nume si| Dat. Y
di/ft?zg‘t';ii enr.p i Comeﬁ;at Functia prgnifge prizﬁiii semnatura
1 2 3 4 5 6 7
3.1.| Aplicare 2 CsI Angajati CSI
3.2.| Aplicare DGA Angajati UBB
3.3.| Informare Facultdti | Admnistrator sef facultate
3.4.| Informare Facultdti Casieri
Aplicare Facultdti e $ef/ s€ cretare
de specializare
Evidenta
Arhivare Csl
alte scopuri
3.n.
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4. Scopul procedurii operationale
> Regularizarea debitelor aferente taxelor de scolarizare;
> Stabileste operatiile care se parcurg in cadrul procesului de debitare si regularizare a taxelor de
scolarizare, responsabilitdtile si responsabilii de operatii;
> Prezentarea responsabilitatilor si raspunderilor asumate de CSI;

> Stabilirea modalitatii de colaborare intre personalul cu atributii de debitare/regularizare a taxelor de
scolarizare si cel cu atributii de operare a formei de finantare a studentilor UBB;

> Sprijind personalul implicat in clarificarea situatiei financiare (sold student), care reflectd situatia
academicd a persoanei soldate.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Procedura se aplica in cadrul Centrului de Sisteme Informatice din cadrul UBB;

5.2 Procedura se aplicd asupra personalului didactic-auxiliar si administrativ din Universitate, care
opereaza cu taxele de scolarizare ale studentilor la nivel de secretariate/DGA;

5.3. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

5.3.1. Facultatile UBB: Opereaza cu studentii in mod direct prin aplicatia de Evidentd Scolara, unde se
introduce forma de finantare a acestora ;

5.3.2. Directia Financiar — Contabila din cadrul DGA: Se ocupa cu debitarea studentilor de la forma
de finantare cu taxa, regularizarea debitelor aferente si intocmirea situatiilor centralizate la nivel
de UBB.

5.3.3. CSI: Va desemna persoana/persoanele care se vor ocupa de mentenanta programelor/instruirea
personalului implicat de la facultati/DGA si vor remedia eventualele erori aparute.

6. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
> Legea Educatiei Nationale ( cu completarile si modificarile ulterioare);
> Legea 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;
> Hotaririle Consiliului de Administratie/Senatului UBB;
» Regulamentul privind taxele de admitere, de scolarizare si de finalizare a studiilor la UBB;
» Regulamentul de functionare al Directiei Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor

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

Nr. AT " .
crt Termenu/ Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura operationald Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmatj, 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 initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,

operationale aprobata si difuzata

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
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7.2. Abrevieri ale termenilor

C/_\Z Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. Elaborare
3. \Y Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah, Arhivare
7. UBB Universitatea Babes — Bolyai
8. DTIC Directia Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor
9. CSI Centrul de Sisteme Informatice
10. DGA Directia General Administrativd
11. DFC Directia Financiar-Contabild

8. Descrierea procedurii operationale

8.1.

Generalitati:

Taxa de scolarizare reprezinta contravaloarea serviciilor educationale oferite studentilor aflati la forma de
finantare “cu taxa” de catre institutia de invatamant superior, in cadrul programelor de studii. Ea poate fi achitata
integral sau in transe.

8.2,

8.3.

Transele si termenele de plata sunt aprobate de catre Senatul UBB prin Regulamentul de taxe al UBB
si trecute in Contractul de studii universitare de licentd/master/doctorat al fiecarei facultati din cadrul
UBB.

Debitul reprezintd obligatia de plata a studentului pentru cunatumul total al taxei de scolarizare
conform provederilor contractuale.

Documente utilizate:

Regulamentul de taxe al UBB;
Contractul de studii universitare de licentd/master/doctorat.

Modul de lucru:
Secretara de specializare seteaza din aplicatia Evidenta Scolara forma de finantare a fiecarui student;

Dupd aceasta procedura, DFC va debita studentii aflati la forma de finantare “cu taxa” la inceputul
fiecarui an universitar/in orice moment pe baza unei notificari inaintate de facultate;

Ulterior acestei operatii, studentul are posibilitatea de a achita debitele create;

In cazul unor eventuale modificdri asupra formei de finantare si/sau a debitelor, se vor parcurge
urmatoarele etape:

- facultatea (secretara de specializare/administratorul financiar) are obligatia de a notifica DFC
(letric/mail) asupra modificarilor intervenite in statutul studentului;

- DFC va corecta fisa analiticad a studentului prin crearea sau stornarea de debite;

- Ulterior modificarilor operate in DFC, facultatea va proceda la modificarea/corectarea formei de
finantare (acolo unde este cazul).
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9. Responsabilitati si rdspunderiin derularea activitdtii
La nivel de secretariate de la facultiti:

> Secretara de specializare va trebui sd introducd corect forma de finantare a studentilor de la
specializarea/specializarile respective, la inceputul fiecarui an universitar;

> In cazul in care trebuie efectuate modificiri in forma de finantare a unui student aflat la tax3 si cu
debite create (din diferite motive), secretara are obligatia de a corecta inadvertenta, dupa ce DFC a
operat modificarea unor posibile debite aferente studentului respectiv;

> Facultatea (secretara de specializare/administratorul financiar) trebuie sa informeze (printr-o
adresa/mail) DFC, despre modificarile care vor trebui efectuate la nivel de fisei analitice a
studentului.

La nivel de DGA/Directia Financiar-Contabila :
> In urma informé&rii primite de la secretariatul facultétii respective, DFC are obligatia ca, in termen de
maxim 5 zile lucratoare de la data primirii adresei/mailului care sesizeaza problema aparuta, sa

actualizeze fisa analitica a studentului.
La nivel de CSI:
> Asigurarea functionarii programului de Evidenta Scolara si a taxelor la nivel UBB/22 de facultdti/DFC;

> Rezolvarea tuturor problemelor ce tin de platforma, in cel mai scurt timp posibil, pentru mentinerea
unei bune functiondri a programului.

10. Modalitati si conditii de revizuire a procedurii

Prezenta procedura se revizuieste in urmdtoarele situatii:

- modificari ale legislatiei care vizeaza activitatea procedurata;

- periodic, odata la 4 ani daca sunt schimbari ale legislatiei interne din UBB;
- ori de cate ori sunt inregistrate sesizari din partea celor implicati in activitatea procedurata.

Personalul CSI implicat revizuieste procedura si propune Directorului DTIC eventuale modificari ce se impun.
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