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

Nr. | Actiunea Organism/ Numele si Functia Hotarari, Luna/an
crt. compartiment | prenumele Decizii, Aviz
1. | Elaborat/verificat | Directia Oana Chirica DGA Adgj. 2021
din punct de Economica Ec. lun. 2022
vedere al i Sef serviciu
continutului Silviu Padureanu CFG
Draft 2021
Directia Liliana Stancu _ procedura | lun. 2022
Scolaritate Director DS
2. | Verificat Facultatea de 25.06.2022
Administatie ) ) )
Publici - M}hvalela Victorita | Prodecan
Departamentul Cdrdusanu
de Drep
3. | Elaborat/ Directia Mariana Muresan | Director lun. 2022
Verificat Control Intern Nov. 2021
conform OSGG
nr. 600/2018
4. | Avizde Directia Lacramioara Pop | Director
Adm. Adj. lun. 2022
Madalina Voicu | Consilier
Gardu juridic
Verificat Comisia de Prof. univ. dr. Presedinte | Aviz Dec. 2021
3. Monitorizare | Emil Bilan Presedinte
6. | Avizat Consiliul de Decizia Nr. 23 cu amendament (o modificare
Aprobat Administratie | propusa de dna prodecan M. Cérausan) 17.02.2022
7. | Aprobat Senat Hotararea nr.10 17.02.2022
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia/ Revizia | Componenta Temeiul Data intrarii in

crt. Revizuita reviziei vigoare

1. Editia I Elaborarea Editiei | Conform Ordin SGG nr. Decizia CA
initiale 600/2018 23/17.02.2022

2. Revizia 1 Elaborare Revizia 1

3. Revizia 2 Elaborare Revizia2 |

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

Nr. Scopul Compartiment/ Functia
crt. difuzarii Organism
1. Informare si aplicare DGA, TIAP, DE, DP Conducatori structuri/
compartimente
2. Informare Consiliul de Administratie,
Senatul SNSPA
3. Arhivare Directia Control Intern Secretar CM
4, Coordonare, control Comisia de Monitorizare Presedinte
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4. Scopul procedurii

Procedura vizeaza stabilireca modalitatii si responsabilitatilor cu privire la
fundamentarea, incasarea si evidenta taxelor de scolarizare. Astfel, sunt determinate operatiile

efectuate 1n cadrul procesului de incasare si evidenta a taxelor de scolarizare si a altor taxe.

5. Domeniul de aplicare a procedurii documentate

Procedura se aplica de catre Directia Economoca, Serviciul Social si secretariatele
structurilor academice (toti salariatii ce au atributii privind evidenta studentilor SNSPA,
stabilite Tn fisa postului).

6. Documente de referinti (reglementari) aplicabile procedurii

a) Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si
completarile ulterioare;
b) Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia

vietii private in sectorul comunicatiilor electronice, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

d) Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e) Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)

2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), cu modificérile i completarile ulterioare;

f) Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE

(Regulamentl general privind protectia datelor), cu modificarile si completarile ulterioare;
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9) Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.

h) Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 133/2000 privind invatamantul
universitar §i postuniversitar de stat cu taxa, peste locurile finantate de la bugetul de stat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

)} Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii
educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

)i Ordinul MFP nr. 1917/2005 cu modificari si completari ulterioare, pentru
publice, planul de conturi pentru institutii publice si a instructiunilor de aplicare a acestuia;

k) Ordinul MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

)} Carta SNSPA,;

m) Regulamentul de Organizare si Functionare a SNSPA,;

n) Regulamentul privind aplicarea Sistemului de Credite Trasferabile
(ECTS/SECT) in cadrul SNSPA;

0) Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor SNSPA;

p) Codul universitar al drepturilor si obligatiilor studentelor si studentilor din
SNSPA;

Q) Regulamentul privind organizarea si functionarea ciminelor SNSPA;

r Regulamentul privind organizarea i desfasurarea studiilor universitare de
doctorat.
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7.

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1  Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

termenul

Activitate procedurala

Proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot
stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea
indeplinirii, in conditii de regularitate, eficienta, eficacitate si
economicitate a obiectivelor structurii/compartimentului

si/sau universitatii.

Actualizare procedura

Consta fie in revizuirea procedurii fie in elaborarea unei noi

editii.

Alte taxe

taxe pentru activitdfi neincluse in planul de invatamant,
depasirea duratei de scolarizare prevazute de lege, admiteri,
reinmatriculdri, repetarea examenelor si a altor forme de

verificare, care depasesc prevederile planului de invatamant.

Cartus procedura

Text Incadrat in chenar, pe o pagind imprimata.

Diagrama de proces

Schema logica cu reprezentari grafice care prezinta etapele si

pasii realizarii unui proces sau unei activitati.

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate de regula trei revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei

anterioare.

Exmatricularea

Este procedura prin care un student este scos din evidentele

scolare.

Fisa postului

Document operational care precizeaza sarcinile si
responsabilitatile ce-i revin titularului postului, conditiile de

lucru, standardele de performantd, modalitatea de




Scoala Nationala de Procedura operationala Editia : I
Studii Politice si INCASAREA SI RESTITUIREA TAXELOR Nr. deex. 1
Administrative
Bucuresti Revizia
Cod: PO - DE - 30 Nr. de ex. 1
Directia Economica Pag.7/31
Directia Scolaritate Exemplar nr. 1

recompensare, caracteristicile personale necesare angajatului
pentru indeplinirea  cerintelor  postului, precum si
relatiile profesionale pe care trebuie si le aiba titularul postului
cu ceilalti angajati pentru realizarea obiectivelor specifice

respectivului post.

9. Tnmatriculare Procedura de nregistrare a studentilor in evidentele scolare,
dupa admitere si alocarea prin decizia Rectorului a numarului
matricol.

10. Intreruperea studiilor Dreptul studentului de a intrerupe studiile pentru o perioada

determinatd de timp conform Regulamentului de activitate

profesionald a studentilor din SNSPA.

11. Monitorizare

Actiune continua de colectare a informatiilor relevante, despre

modul de desfasurare a unui proces sau a unei activitagi.

12. Procedura operationala

(procedura de lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la  nivelul uneia sau mai  multor
structuri/compartimente, fara aplicabilitate la nivelul intregii

universitati.

13. Reinmatricularea

Procedura de reinscriere a studentului in evidentele scolare
dupa exmatriculare conform Regulamentului de activitate

profesionald a studentilor din SNSPA.

14. | Responsabilitate manageriald

Defineste un raport juridic de obligatie a indeplinirii sarcinilor
de catre conducatorul entitatii publice sau al unei structuri
organizatorice a acesteia, care presupune sa exercite
managementul Tn limitele unor determinari interne si externe,
in scopul realizarii eficace, eficiente si in conformitate cu

dispozitiile legale a obiectivelor stabilite.

15. | Resurse

Totalitatea elementelor de natura fizicd, tehnicd, umana,
informationald si financiard, necesare ca input pentru ca

strategiile sa fie operationale.
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16. Retragerea de la studii

Solicitarea scrisa a studentului de a se retrage de la studii,
insotita de fisa de lichidare declanseaza procedura de scoatere

din evidentele scolare a solicitantului.

17. Revizie procedura

Actiune de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale editiei unei proceduri,
modificari ce implicd de regulda sub 50% din continutul

procedurii.

18. | Taxa de admitere

Contravaloarea serviciilor de organizare a procesului de

admitere la studii universitare.

19. | Taxade inmatriculare

Contravaloarea serviciilor de inscriere in evidentele scolare..

20. Taxa de scolarizare

Contravaloarea serviciilor de scolarizare pentru persoanele
Tnmatriculate la studii pe locurile cu taxa sau care au beneficiat
anteriorgratuit de scolarizare, pentru acelasi ciclu de studii, Tn

cadrul unui alt program de studii universitare

7.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt
1. |BVC Buget venituri si cheltuieli
2. |CA Consiliul de Administratie
3. |CF Consiliul Facultatii
4. |CM Comisia de monitorizare
5. | DCI Directia Control Intern
6. | DE Directia Economica
7. | DGA Directia General Administrativa
8. | PO Procedura Operationala
9. | SNSPA Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative
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8. Descrierea procedurii documentate

8.1 Generalitati

In cadrul SNSPA sunt aplicabile urmatoarele taxe:

a) Taxe de admitere IF/ID/IFR;

b) Taxe de admitere doctorat;

C) Taxe de Tnmatriculare anul | de studii;

d) Taxe de scolarizare;

e) Taxe doctorat;

f) Alte taxe.

Beneficiarul serviciului educational (student la ciclul universitar de licenta, student la
ciclul universitar de masterat, doctoranzi), platitor de taxa de scolarizare sau alte taxe, isi poate
achita obligatiile financiare prin virament bancar, in cuantumul stabilit anual prin Hotararea
Senatului.

Taxe de admitere — se achita de catre toti candidatii, in cuantumul aprobat anual de
Senatul SNSPA. Exceptiile sunt stipulate in actele normative si in Hotararea Senatului SNSPA.

Taxe de admitere la doctorat — se achita de catre toti candidatii, in cuantumul aprobat
anual de Senatul SNSPA.

Taxa de inmatriculare — se achita de catre toti studentii, in cuantumul aprobat de catre
Senatul SNSPA la inmatricularea in anul | de studii.

Taxa de scolarizare — se achitd de catre studentii cu taxa, nominalizati anual, in
cuantumul fixat de Senatul SNSPA si conform contractului de studii.

Taxe de doctorat - se achita de catre doctoranzii cu taxa, nominalizati, in cuantumul
fxat de Senatul SNSPA.

Alte taxe — se achita de catre studenti conform nomenclatorului de taxe aprobat de
Senatul SNSPA, pe baza solicitarii Studentului Tnregistrata la nivelul structurii academice,

respectiv rectoratului, dupa caz.

Exemplar nr. 1
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8.2  Tncasarea taxelor

Tn procesul de incasare al taxelor percepute de la studenti, masteranzi si doctoranzi se
parcurg urmatoarele etape:

a. Senatul SNSPA aproba la propunerea Consiliilor structurilor academice
cuantumul minim al taxelor si moneda, dupa caz, in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare.

b. Consiliile structurilor academice aproba cuantumul taxelor pentru fiecare
program de studii, modul de plata, eventualele facilitati, precum si penalitatile aplicabile in caz
de neplata si le mentioneaza Tn contractul de scolarizare.

C. Secretariatele structurilor academice, vor centraliza contractele de scolarizare si
vor transmite Departamentului Financiar — Contabilitate din cadrul Directiei Economice, tabele
nominale cu studentii pe programe de studii si forme de finantare, cuprinzand termenele de
plata si cuantumul taxelor in vederea introducerii datelor in programul informatic de gestiune
a taxelor.

d. Plata taxelor se face in numerar la orice sucursali BRD din tard sau prin
virament bancar in conturile structurilor academice. Informatiile referitoare la IBANurile
conturilor pentru fiecare forma de invatamant, dupa caz sunt afisate la secretariate, pe site-ul
sau platforma educationala a structurii academice si sunt inscrise in contractul de scolarizare.

e. Plata taxelor de catre un tert pentru unul sau mai multi studenti se face la cererea
acestuia/acestora cu mentionarea datelor tertului in vederea intocmirii facturii fiscale fara TVA
de catre Departamentul Financiar — Contabilitate. Plata facturii de catre tert se va face in contul
indicat pe factura si se vor mentiona datele de identificare (numele, prenumele si programul de
studii) ale studentul/studentilor beneficiar/i.

f. Studentii care nu au achitat contravaloarea taxei la termenul scadent vor fi
notificati in scris cu privire la debitele restante existente, modalitatea de platd a acestora si
repercursiuniile care pot aparea in caz de neplata a taxei.

Administratorul financiar sau secretariatul structurii academice pe baza situatiilor
intocmite de Departamentul Financiar — Contabilitate vor notifica studentii care nu au achitat

taxele la termenele prevazute in contractele de scolarizare. Lista studentilor cu taxe restante se

10
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va transmite de secretariatele structurilor academice cadrelor didactice Tnainte de sesiune, cu
obligatia acestora de a nu-i primi la sustinerea examenelor.

Daca in urma notificarilor si pana la finalul anului universitar nu se vor achita taxele
restante studentul va fi exmatriculat pentru neplata acestora cu drept de reinmatriculare, dar

dupa plata taxelor restante.

8.3 Restituirea taxelor

Studentul Tnmatriculat la studii cu taxa, licentd sau masterat, poate solicita, in
orice moment al anului universitar, renuntarea la calitatea de student.

Studentul, care se decide sa renunte la calitatea sa de student in cadrul Scolii
Nationale de Studii Politice, poate solicita, printr-o cerere scrisa adresata
Decanului/Directorului structurii academice din cadrul SNSPA, restituirea sumei care i se
cuvine conform prevederilor din contractul de scolarizare. Cererea de restituire a sumei se
depune si se inregistreaza la Secretariatul structurii academice unde a fost Tnmatriculat
studentul, insotitd de dovezile de platd, in copie pentru demonstrarea achitarii taxei de
scolarizare.

Cererea de restituire a sumei cuvenite Tmpreuna cu documentele justificative si
descrierea activitatii studentului (serviciile de care a beneficiat efectiv) pentru anul Tn curs pana
la data inregistrarii cererii Se Tnainteaza spre avizare Conducerii structurii academice. Cererea
de restituire a taxei se poate adresa si pentru motiv de schimbare a statutului financiar al
studentului (trecerea de la statutul de student cu taxa la student fara taxd), de inghetare a anului
universitar, de achitare eronata.

Conducerea structurii academice avizeaza toate cererile urmand ca acestea sa
fie centralizate intr-un tabel nominal (conform anexei 10.5) in vederea aprobarii de catre
Rectorul Universitatii.

Dupa aprobarea de catre Rector, cererile si tabelul nominal (Anexa 10.5) sunt
transmise Departamentul Financiar — Contabilitate, care intocmeste documentele necesare in

vederea restituirii sumei aprobate.

11
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8.4  Fundamentarea taxelor de scolarizare

a) Taxele de scolarizare trebuie sd acopere integral costurile generate de
scolarizarea studentilor de laforma cu taxa in functie de: costul mediu pe student, calitatea
serviciilor educative si raportul dintre cerere si oferta pe piata serviciilor educationale.

b) Taxa de scolarizare este unica pentru toti studentii unui an de studiu, de la

acelasi program de studii si limba de studiu.

C) Taxa de scolarizare reprezintd contravaloarea tuturor serviciilor oferite

studentului de catre SNSPA, in cadrul programelor de studii.

d) Taxa de scolarizare cuprinde o serie de costuri cuantificate separat pentru

fiecare componentd a programului de studiu, dupa cum urmeaza:

1) Costul materialelor didactice elaborate sub drept de autor/achizitionate
(manuale de studiu, ghiduri, caiete de lucrari, publicatii etc.);

2) Costul pachetelor software, suporturilor electronice etc.;

3) Costuri de utilizare a unor echipamente specifice, necesare desfasurarii
procesului de pregétire: abonament internet, abonament telefonie etc.;

4) Costuri de utilizare a unor servicii educationale oferite de terti si care fac parte
integrantd din procesul de instruire;

5) Costuri privind serviciile educationale, costuri pentru asigurarea Intalnirilor
periodice fatd in fata si a verificarilor pe parcurs, ca parte integrantd a procesului
de instruire;

6) Costuri pentru asigurarea accesului, prin diferite mijloace tehnologice, la baza
materiala de care dispune institufia i partenerii acesteia;

7) Costuri de examinare, conform reglementarilor interne;

8) Cheltuieli administrative si de regie, respectiv: energie termicd, energie
electrica, furnituri de birou, materiale pentru curatenie, reparatii curente etc.;

9) Cheltuieli de dezvoltare, si anume: obiecte de inventar, investitii etc.;

10)  Alte cheltuieli specifice, evidentiate si justificate de structurile academice .

e) Cuantumul minim al taxei de scolarizare se aproba de catre Senatul SNSPA cu

trei luni Tnainte de inceperea anului universitar.

12
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f) Fundamentarea taxei de scolarizare se face tinand seama de costurile specifice

programului de studii (Anexa 10.3) de catre Conducerea ficarei structuri academice.

9) Contractul individual de scolarizare se elaboreaza pe baza contractului cadru de
scolarizare aprobat de catre Senatul SNSPA si va cuprinde taxele de scolarizare, transele,
termenele de platd, penalitatile, denumirea programului de studii, durata studiilor, diploma
obtinuta la absolvire, serviciile oferite studentilor, facilitatile, drepturile si ¢ obligatiile SNSPA
si ale studentului, conditiile de retragere si rambursare a taxelor de scolarizare, si dupa caz,
pentru programele ID/IFR, obligativitatea asigurarii materialelor necesare instruirii
individuale, precum si obligativitatea studentilor de a dispune de echipamentele necesare
accesarii platformei educationale online.

h) Cuantumul tuturor categoriilor de taxe se afigseaza pe site-ul SNSPA, respectiv
al fiecarei structuri academice sau pe platforma educationala a acestora.

) Pot fi stabilite taxe de scolarizare suplimentare, doar in situatia in care
studentilor li se ofera, la cerere, conditii suplimentare de formare profesionala.

J) Pot fi acordate scutiri sau diminudri de taxe prin hotdrari ale Senatului
Universitatii, precum si alte facilitati stabilite de fiecare Consiliu al structurii academice si care

sunt cuprinse Tn contractul individual de scolarizare.

8.5  Calculul taxelor de scolarizare
Taxele de scolarizare aferente anului universitar se stabilesc si se aproba prin
Hotarare de Senat.
Categoriile de taxe aprobate la nivelul SNSPA sunt urmatoarele:
a) Taxa de admitere IF/ ID / IFR;

b) Taxa de admitere doctorat;

c) Taxa de admitere doctorat candidati straini non UE, SEE si Elvetia;

d) Taxa de Tnmatriculare in anul I;

e) Taxa anuala de scolarizare - studii universitare de licenta IF/ID (Decanatele vor

avea politici speciale pentru a ll-a specializare in SNSPA, precum si in stabilirea taxei anuale

de scolarizare, stipulate in contractul de scolarizare)

13
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f) Taxa repetare modul/disciplina: % din taxa de scolarizare - adica: [taxa anuala]

/ [nr. total credite pe an] x [nr. credite alocat disciplinei];

0) Taxa anuala de scolarizare — studii universitare de masterat IF/IFR (Decanatele
pot stabili politici speciale, stipulate in contractul de scolarizare);

h) Taxa anuala de scolarizare — cursuri postuniversitare de formare continud,

i) Taxa anuala de scolarizare IFR - studii universitare de masterat (Decanatele pot

stabili politici speciale, stipulate in contractul de scolarizare);

i) Taxa modul psihopedagogic; Nivel | — licenta, Nivel I — master;

K) Taxa modul psihopedagogic; Postuniversitar Nivel I, Postuniversitar Nivel II;

l) Taxa scolarizare studenti straini non UE, SEE si Elvetia (licenta si masterat IF);

m) Taxa scolarizare studenti straini non UE, SEE si Elvetia (licenta ID si masterat
IFR);

n) Taxa anuala de scolarizare al II-lea masterat in cadrul SNSPA (taxa speciala de

1/2 din taxa anuald se acorda la cererea studentului, la inmatriculare. Se aplica numai

studentilor care au absolvit un program de masterat in SNSPA);

0) Taxa scolarizare doctorat studenti straini non UE, SEE si Elvetia;

p) Taxa scolarizare doctorat studenti romanti,

Q) Taxa sustinere teza de doctorat;

r Taxa sustinere teza de doctorat studenti straini non UE, SEE si Elvetia;

s) Taxa de reexaminare (al Ill-lea examen) sau examen diferentd la studii

universitare licenta;

) Taxa de reexaminare (al 111-lea examen) la studii universitare masterat;

u) Taxa pentru madrirea notei (Decanatele pot aproba scutirea de
taxa);

V) Taxa repetare examen finalizare studii;

w) Taxa sustinere examen finalizare studii absolventi SNSPA aflati in regim cu

taxa Tn anul terminal;

X) Taxa sustinere examen finalizare studii absolventi din afara SNSPA;
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y) Taxa sustinere examen finalizare studii absolventi strdini non UE, SEE si
Elvetia;
2) Taxa legitimatie biblioteca (persoane din afara SNSPA, exclusiv studenti);
aa) Taxa duplicat: legitimatie transport / carnet de student / legitimatie biblioteca
etc.;;
bb) Taxa multiplicare programa analiticd/ fisa disciplinei;

cc) Taxa intarziere restituire carti la biblioteca (pentru fiecare 2 zile de Intarziere);
dd) Taxa transfer din / in SNSPA,;
ee) Taxa reinmatriculare studenti roméni,

ff) Taxa de reinmatriculare sau transfer studenti straini non UE, SEE si Elvetia.

Candidatii la studii universitare de masterat, absolventi ai studiilor universitare
de licenta in SNSPA, sunt scutiti de taxa de admitere.

Candidatii proveniti din casele de copii si plasament, cu cerinte educationale
speciale/dizabilitati, copii orfani de unul sau ambii parinti si romanii de pretutindeni sunt scutiti
de taxele de admitere si de Tnmatriculare

Consiliile structurilor academice pot aproba:

a) reducerea taxelor de scolarizare cu pana la 50% pentru angajatii SNSPA si copiii
acestora;b) reducerea taxelor, cu procentul stabilit pentru fiecare caz in parte, in situatii

speciale.

8.6  Monografie contabila

Tnregistrare debite din taxe de scolarizare:

4610101.XX.33.05 = 7510100.XX.33.05
Tncasare:
5120102.XX.33.05 = 4610101.XX.33.05
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Restituire:
5120102.XX.33.05 = 4610101.XX.33.05 (suma in rosu)

Stingerea debitului:
4610101.XX.33.05 = 7510100.XX.33.05 (suma n rosu)

8.7  Resurse materiale

a) mobilier pentru personal;

b) mobilier pentru stocarea dosarelor;

C) PC cu acces la internet (pentru accesarea postei electronice) si la reteaua proprie

a Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative;

d) linie telefonici;

e) scanner/copiator/imprimanta;
f) rechizite specifice;

9) alte dotari necesare.

8.8  Resurse umane
a) Comisia de monitorizare;
b) Personalul compartimentelor implicate in desfasurarea activitatii;

C) Alte parti interesate.

8.9  Resurse financiare
Conform BVC al Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative pentru anul in

curs.

8.10 Protectia datelor cu caracter personal
In calitate de operator de date cu caracter personal, Scoala Nationala de Studii
Politice i Administrative prelucreaza datele care ii sunt furnizate in mod voluntar sau n

posesia carora intrd in mod indirect in conformitate cu Regulamentul general privind protectia
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datelor si Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii
private 1n sectorul comunicatiilor electronice, in conditii de sigurantd, doar in scopul pentru
care acestea au fost colectate.
Scopul acestei colectari si prelucrari de date este asigurarea accesului la educatie
si la implementarea proiectelor cu finantare europeana.
Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative pastreaza datele cu caracter
personal numai pe perioada necesara indeplinirii scopurilor pentru care au fost colectate, iar
ulterior pentru timpul necesar in conformitate cu prevederile legale in vigoare referitoare la
arhivare. Asigura protectie si securitate privind protectia datelor personale, in vederea evitarii
distrugerii accidentale sau cu intentie, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului

neautorizat la acestea.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1 Rectorul

Asigura si raspunde de stabilirea taxelor la termen si punerea in aplicare a acestora cu
respectarea prevederilor legale n vigoare.

Aproba cererile de restituire a taxelor si asigura ducerea la indeplinire a demersurilor
pentru restituirea sumelor cuvenite.

Analizeaza si propune spre aprobare senatului conform regulamentelor interne cererile

de reducere taxelor de scolarizare pentru angajatii SNSPA si copiii acestora.

9.2. Conducerea structurilor academice

Propune spre avizare Consiliului de Administratie a SNSPA cuantumul taxelor
percepute, tipul de taxe si moneda de plata.

Urmareste respectarea obligatiilor de transmitere de secretariate catre Departamentul
Financiar — Contabilitate din cadrul Directiei Economice a tabelelor cu termenele de plata si

cuantumul taxelor Tn vederea introducerii datelor Tn programul informatic utilizat.
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Urmareste respectarea obligatiilor de transmitere a informatiilor privind modificarile la
zi a numarului de studenti la forma cu taxa in cazul intreruperilor de studii prin transfer,
suspendare sau retragere a acestora.

Avizeaza cererile de restituire si le transmite centralizat insotite de tabelul nominal al

cererilor in vederea aprobarii de catre Rectorul Universitatii.

9.3 Administratorul structurii academice / Administratorul financiar al
structurii academice

Analizeaza si propune valoarea taxelor de scolarizare in baza verificarii costurilor
efective din anul precedent, estimarile privind costurile anului in curs si evaluarea intre
calitatea serviciilor educative si raportul dintre cerere si oferta pe piata serviciilor educationale.

Asigura si raspunde de operatiuniile privind tinerea la zi a evidentelor studentilor din
cadrul facultaii.

Urmareste respectarea obligatiilor de transmitere de secretariate catre Departamentul
Financiar — Contabilitate din cadrul Directiei Economice a tabelelor cu termenele de plata si
cuantumul taxelor in vederea introducerii datelor in programul informatic utilizat.

Urmareste respectarea obligatiilor de transmitere a informatiilor privind modificarile la
zi a numarului de studenti la forma cu taxa in cazul ntreruperilor de studii prin transfer,
suspendare sau retragere a acestora, citre Departamentul Financiar — Contabilitate din cadrul

Directiei Economice.

9.4 Director Economic / Sef serviciu Financiar / Sef serviciu Contabilitate

Acorda sprijin in transmiterea informatiilor necesare privind costurile totale pe
categorii privind cheltuielile pe structuri academice (total salarii cadre didactice, total investitii,
total cheltuieli de administrare) in vederea analizei si stabilirii taxelor de scolarizare.

Urmareste respectarea prevederilor legale privind taxele de scolarizare prin constituirea
debitelor, incasirile efectuate si stingerea soldurilor.

Ofera sprijin structurilor academice prin oferirea la cerere a informatiilor privind gradul

de incasare a taxelor.
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9.5 Responsabilul de cont

Raspunde de constituirea debitelor conform informatiilor primite de la secretariatele
structurilor academice privind taxele de scolarizare.

Raspunde de nregistrarea corecta in contabilitate si la zi a operatiuniilor privind
Tncasarile de taxe de scolarizare.

Ofera informatii conducerii privind gradul de ancasare a taxelor la zi.

9.6 Secretariatul structurii academice

Raspunde de operatiuniile privind tinerea la zi a evidentelor studentilor din cadrul
structurii academice.

Raspunde de transmiterea catre Departamentul Financiar — Contabilitate din cadrul
Directiei Economice a tabelelor cu termenele de platd si cuantumul taxelor in vederea
introducerii datelor in programul informatic utilizat.

Raspunde de transmiterea informatiilor privind modificarile la zi a numarului de
studenti la forma cu taxa in cazul intreruperilor de studii, transfer, suspendare sau retragere a

acestora, catre Departamentul Financiar — Contabilitate din cadrul Directiei Economice.

10. Anexe, formulare

10.1 Diagrama de process

10.2 Cerere scutire/reducere/restituire taxa

10.3 Nota de fundamentare a costului taxei de scolarizare
10.4 Cerere retragere de la studii

10.5 Liste evidenta studenti
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10.1 Diagrama de proces

Calcul — estimare costuri scolarizare

|

Fundamentare taxa scolarizare

|

Avizare Consiliul structurii academice

l

Avizare Consiliul de administratie

|

Aprobare Senat SNSPA

|

intocmire Hotarare Senat

[

Comunicare Hotarare Senat

I

Publicare Taxe scolarizare
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Publicare Taxe scolarizare

l

Tntocmire situatie studenti —

fnvatamant cu taxa

l

Transmitere situatie studenti —

fnvatamant cu taxa

l

Tncasare taxd scolarizare

DA NU

| |

Transmitere notificare

Tnregistrare incasare taxa

|

nregistrare plata in

plata

h

evidenta taxe studenti
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10.2 Cerere scutire/reducere/restituire taxa

Cerere

Subsemnatul
student la Facultatea/Depanameniul

programul de studii , anul de studii _

buget / taxa, CNP __, vii rog si-mi aprobafi:

o Scatirea: taxei de scolarizare 0  majoririlor de intirziere [
* Reducerea: taxei de scolarizare [] majordrilor de intirziere [

» Restituirea: taxe1 de scolanzare [

pentru anul universitar

Anexez prezentei cereri urmiltoarele documente justificative:

Data: Semnatura
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Directia Scolaritate

10.3

Nota de fundamentare a costului taxei de scolarizare studii universitare, an

universitar ................

Nr. crt.

Tipuri de costuri

Valoarea costurilor
- ron

Costuri de inmatriculare
(nu intra n cuantumul taxei de acolarizare)

TOTAL |

Costuri taxa gcolarizare

Costul materialelor didactice elaborate sub drept de
autor/achizitionate (manuale de studiu, ghiduri, caiete de lucrari,
publicatii etc.)

Costul pachetelor software, suporturilor electronice etc.

Costuri de utilizare a unor echipamente specifice necesare desfasurarii
procesului de pregatire: abonament internet, abonament telefonie etc.

Costuri de utilizare a unor servicii educationale oferite de terti si care
fac parte integranta din procesul de instruire

Costul serviciilor educationale, costuri pentru asigurarea intalnirilor
periodice fata in fata si a verificarilor pe parcurs, ca parte integrantd a
procesului de instruire

Costuri pentru asigurarea accesului prin diferite mijloace tehologice la
baza materiald de care dispune institutia si partenerii acesteia

Costuri de examinare, conform reglementarilor interne

Cheltuieli administrative si de regie, respectiv: energie termica;
energie electrica; furnituri de birou; materiale

pentru curatenie; reparatii curente etc.

Cheltuieli de dezvoltare, si anume: obiecte de inventar; investitii etc.

10.

Alte cheltuieli specifice, evidentiate si justificate de structurile
academice

TOTAL I

TOTAL 1+l

Documentul a fost aprobat n sedinga Consiliului structurii academice conform Hotdirdrii

nr.

/ /
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10.4 Cerere retragere de la studii

CERERE DE RETRAGERE DE LA STUDII UNIVERSITARE DE LICENTA
iN REGIM CU TAXA

|} A T ——

Subsemnatul/Subsemnata  .........cccoimimsmienemememsmeneeees 1 Calitate  de

student(d), 18 FaCUIAIEA ......ooeiirrseres s rrrossirsmsssrrsssrsesssrsseesssnssssssrsmses srassessassses sesssassssmnssses .
1111 — . semestrul R programul de studiu
eemtereeseeeeeee e et neesnessnae s eban st aestteertnsntessnsssnsensaessrsssseresssnrenesnses DEMEFiCiAF de servicii educationale
finantate pe bazd de faxe, niscut(i) la data de ..vrrenn in localitatea
- fiul (fiica) L s
| PR . domiciliat(3) - iIn— localitatea
sy Ko e s BP sy UL ey pOSesor al BL/CL seria ... ., NI
] . eliberat de
veenerarerassssnsrserasassnssnernrsnssnsnsernrsassasneres 18 QALA D€ rverrrvrssussanas . doresc si ma retrag de la studii,
motivele retragerii fiind

Mentionez ¢d am achitat pini la momentul completirii cererii de retragere de la studii
universitare de licentd in regim cu taxAi, taxa de scolarizare si celelalte obligaii aferente
procesului de invatimént.

Data ....coonrinenennisnnns STUDENT,
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CERERE DE RETRAGERE DE LA STUDII UNIVERSITARE DE
DOCTORAT iN REGIM CU TAXA

Subsemnatul/SubsSemNata  ......ccciericerrmrsesrisssrsssemsssrrssassrensrmsasases in calitate de
student() - doctorand(a), la Scoala Doctoralid
................................................................................................... . anul ..., semestrul

domeninl d8 OOCHOTAL .« o cmmrmamnmens s 1is b i EaRTais a3 b5 ik o iernin o - mmmmmn mmm e b
............................................................................................. beneficiar de servicii educationale
finantate in regim cu taxd , ndscut(d) la data de ........ooee... In localitatea
.................................. , ~ fiul (fiica) lui 5i
aI, domiciliat(a) in localitatea
weaery SRy s T A ST R S B A oY | gpm— |
vrreemseery 300 weeres . ap. . ,Jud .................................. . posesor al B.I/C.I. seria ......., nr.
....................... . CNP n  Smesmem o s I eliberat de
........................................................... la data de ......... daresc s mé retrag de la studii,
motivele retragtrn fiind

.......................................................................................................................................................

Mentionez cd am achitat pénd la momentul completirii cererii de retragere de la studii
universitare de doctorat in regim cu taxd, taxa de studiu i celelalte obligatii aferente procesului
de invitimant.

O —— STUDENT - DOCTORAND,
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10.5 Liste privind evidenta studentilor

Specializarea

TABEL NOMINAL
Anul ......

Nr. Numele si prenumele Specializarea Media | Regimul
crt. de studiu
1.

2

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10,

DECAN, SECRETAR S5EF.
Nr.

Ciclul I: Licenti

TABEL NOMINAL
cu studentii care solicitd retragerea de la studii in anul universitar

Nr. | Numele si prenumele | Domeniul | Specializarea/ Nr. Nr. aprobare
crt. Anul de studiu credite cerere

1.

2.

3.

4.

5.

f.

7.

8.

DECAN, SECRETAR SEF,
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Nr.

TABEL NOMINAL

cu studentii care solicitd intreruperea studiilor in anul universitar

Ciclul I: Licenti

Nr. | Numele si prenumele | Domeniul | Specializarea/ Nr. Nr. aprobare
crt. Anul de studiu credite cerere

l.

2.

3.

4.

5.

f.

7.

8.

DECAN, SECRETAR SEF,

TABEL NOMINAL

cu studentii care solicitd reluarea studiilor in anul universitar

Ciclul I: Licenta

Nr. Numele si prenumele | Domeniul Specializarea/ Nr. Nr. aprobare
crt. Anul de studiu credite cerere

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Ciclul II: Masterat

DECAN,

SECRETAR SEF,
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Nr.

cu studentii reinmatriculati in anul universitar

Ciclul I Licenta

TABEL NOMINAL

TABEL NOMINAL

cu studentii ciirora li s-a aprobat transferul in anul universitar

Ciclul I: Licentd

Nr. | Numele si prenumele Domeniul Specializarea/ Nr. credite Nr. aprobare
crt. Anul de studiu Cerere

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

DECAN, SECRETAR SEF,
Nr.

Nr. | Numele si prenumele | Domeniul | Specializarea/ Nr. Nr. aprobare
crt. Anul de studiu credite cerere

l.

2.

3.

4.

5.

DECAN, SECRETAR SEF,
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TABEL NOMINAL

cu studenti aprobati pentru exmatriculare in urma

situatiilor scolare de la finalul anului universitar

Nr. Numele si prenumele Domeniul/Specializarea | Anul Motivul
crt. de exmatriculirii
studiu
1.
2.
3.
4
5.
b.
1.
8.
9.
10.
11.
12
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
DECAN, SECRETAR SEF,
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11 Cuprins
Nr. | Denumirea componentei din cadrul procedurii
crt. Nr. pag.
Pagina de garda 1
1 Lis?a_r_esponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 5
reviziei
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii 3
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 3
4 Scopul procedurii documentate 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii documentate 4
6 Documente de referintd (reglementari) aplicabile procedurii 4
7 Definitii si abrevieri 6
7.1 Definitii 6
7.2 Abrevieri 8
8 Descrierea procedurii documentate 9
8.1 Generalitati 9
8.2 Incasarea taxelor 10
8.3 Restituirea taxelor 11
8.4 Fundamentarea taxelor de scolarizare 12
8.5 Calculul taxelor de scolarizare 13
8.6 Monografia contabila 15
8.7 Resurse materiale 16
8.8 Resurse umane 16
8.9 Resurse financiare 16
8.10 Protectia datelor cu caracter personal 16
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 17
9.1 Rectorul 17
9.2 Conducerea structurilor academice 17
9.3 Ad_ministratorul structurii academice/Administratorul financiar al structurii 18
academice
9.4 Director Economic / Sef serviciu Financiar / Sef serviciu Contabilitate 18
9.5 Responsabilul de cont 19
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