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1. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura are scopul stabilirii modalitatii si a responsabilitatilor privind inregistrarea taxelor de
scolarizare, incasarea taxelor de scolarizare, precum si conditiile in care pot fi restituite, partial sau integral,
taxele de admitere si taxele de scolarizare achitate de catre candidatii/studentii romani si straini.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura se aplicd in cadrul Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati de céatre toate structurile
academice si administrative implicate in procesul de inscriere, admitere, inmatriculare si scolarizare a
studentilor.

3. Documente de referinta

Legea invatdmantului superior nr.199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

e Legea Contabilitatii nr. 82/1991, cu modificari si completari ulterioare;

e OUG nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin Trezoreria Statului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul MFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile
de aplicare a acestuia, cu modificari si completari ulterioare;

e Ordinul MFP nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu;

e  Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile;

e OUG nr.194/2002 privind regimul strainilor din Romania, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare prin Ordonanta de urgentd nr. 25/2024 pentru modificarea si completarea unor acte
normative in domeniul strainilor si frontierei;

e Ordinul nr. 4694/2024 privind virarea de catre institutile de invatamant superior de stat a procentului
de 5% din sumele incasate de la studentii si cursantji straini catre Ministerul Educatjei si Cercetarii;

e Metodologiel privind organizarea si desfasurarea concursului de admitere la studii universitare de
licenta si master la Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galatj;

e Regulamentul privind organizarea si desfasurarea concursului de admitere la studii universitare de
doctorat la Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galatj;

e Contract de studii/act aditional incheiat intre Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati si fiecare
student in parte la inceputul anului universitar;

o Taxele de inscriere la concursul de admitere, aprobate de catre Senatul Universitétii ,Dunarea de Jos”
din Galati;

o Taxele de scolarizare, aprobate de catre Senatul Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galatj;
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Taxele pentru diferite servicii oferite studentilor si absolventilor, aprobate de catre Senatul Universitatii
,Dunarea de Jos” din Galati.

4. Definitii gi abrevieri
4.1. Definitii

Procedura operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

Taxa de admitere — reprezinta suma de bani pe care un candidat trebuie sa o plateasca pentru a se
inscrie la un concurs de admitere, este o taxa administrativa, nu garanteaza locul la institutia
respectivd - doar acopera costurile organizérii procesului de selectie (cuantumul stabilit anual HS —
UDJG);

Taxa de inmatriculare - este o taxa administrativa platitd dupa admitere, in momentul confirmarii
locului (cuantumul stabilit anual HS — UDJG), de céatre studentii care studiaza la buget;

Taxa de scolarizare - se achita de catre studentii cu taxa (in momentul confirmarii locului), Tn
cuantumul fixat de catre Senatul UDJG prin HS;

Taxa de reinmatriculare - este o taxa platitd de un student pentru a se putea inscrie din nou dupa ce
a fost exmatriculat (cuantumul stabilit anual HS — UDJG);

Alte taxe - se achita de catre studentii in cauza conform taxelor aprobate de catre Senatul UDJG prin
HS;

Diagrama de proces - schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii realizarii unui
proces sau unei activitati.

4.2. Abrevieri

UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galatj;

MEC — Ministerul Educatiei si Cercetarii;

DE - Directia Economica;

SF- Serviciul Financiar;

SC - Serviciul Contabilitate;

DGS - Directia generala secretariat - Secretariate Facultati si Doctorat;
CJ - Compartimentul Juridic;

CFPP - Compartimentul Financiar Preventiv Propriu;
OPT - Ordinul de plata pentru Trezoreria Statului;
DIDFR - Departamentul de invatdmant la Distanta si cu Frecventd Redusa

OMFP - Ordinul Ministerului Finantelor Publice;

HCA - Hotarérea Consiliului de Administratie;

HS — Hotararea Senatului Universitar;

RAUS - Regulamentul Activitatii Universitare a Studentilor;
PO - Procedura operationala.
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5. Descrierea procedurii
Prezenta procedura este aplicabila tuturor candidatilor, cursantilor si studentilor romani, precum si
studentilor staini din state membre UE, SEE, CE si non-UE inscrisi la admitere sau inmatriculati la urmatoarele
tipuri de programe de studii:
e Anul pregatitor de limba roména si insusirea terminologiei de specialitate;
e Programe de studii universitare de licenta;
e Programe de studii universitare de masterat;
e Programe de studii universitare de doctorat;
e Program de studii postuniversitare de rezidentiat;
e Cursuri postuniversitare/conversie/modul psihopedagogic.
Tnainte de inceperea anului universitar, cuantumul taxelor de studii se aproba de conducerea UDJG, prin

HS.

La inceputul fiecarui an universitar in secretariatele facultatilor si doctorat studentii completeaza
contractele de studii pentru anul | in baza metodologiei de admitere si actele aditionale pentru anii superiori.
Ulterior, dar nu mai tarziu de 20 octombrie, secretariatele facultatilor transmit, prin Registratura UDJG, catre
Serviciul financiar, situatia studentilor cu taxa, intocmita separat pentru studentii cu frecventa, licenta, master,
doctorat in lei, separat pentru studentii care studiaza in valutd (an pregétitor, licenta, rezidentiat) separat
studenti DIDFR, atat pe suport de hartie semnat si stampilat, precum si in format electronic. Situatia
studentilor cu taxd include doar studentii care au semnat contractul/actul aditional pentru anul universitar
curent.

Datele furnizate de secretariat catre Serviciul financiar sunt:

e numar curent;

e numele, initiala tatalui, (nume dupa casé&torie-daca este cazul), prenumele;

e CNP;

e anul de studiu;

e programul de studiu;

e forma de invatdmant;

o valoarea taxei de scolarizare ce trebuie platitd de student in anul universitar respectiv;

e numarul si data contractului/actului aditional;

o observatii despre student (in cazul celor care nu au taxa standard);

o cetatenia;

e email student;

e numarul si data cererii de intrerupere conform RAUS din anul universitar respectiv;

o totalul taxelor de studii.

Situatia studentilor cu taxa este semnata pe fiecare pagina de cétre Secretar Sef si Decanul facultatii.
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Secretariatele facultatilor si doctorat sunt raspunzatoare in mod direct de informatiile transmise in tabelele
privind studentii cu taxa, atét datele studentilor cat si valoarea taxelor de scolarizare datorate de studenti.

Pe baza situatiei studentilor cu taxa si a termenelor de plata inscrise in contractele de studii, administratorii
financiari din cadrul SF responsabili de aceasta activitate, inregistreaza debitul datorat de fiecare student.
Totodata, SF inregistreaza zilnic in sistemul informatic decizile de inmatriculare/exmatriculare sau alte
documente care afecteaza debitul studentului. Toate operatiunile se contorizeaza in jurnalul de debite si fisa
studentului, in mod cronologic si sistematic, conform Legii contabilitatii nr. 82/1991. Permanent administratorul
financiar verifica fiecare pozitie, daca debitul este corect generat si daca are documente justificative pentru
orice operatiune: situatia studentilor cu taxa de studii, decizii, adrese de la secretariat. Cand constata ca
debitul respectiv nu este corect, SF efectueaza corectia de debit, doar in baza unui document justificativ
intocmit si avizat de structura responsabila.

Administratorul financiar care opereazd in fisa studentului este direct raspunzator de corectitudinea
inregistrarilor si a documentelor justificative.

Jurnalul de debite se intocmeste pe facultati si pe forme de invatamant, iar la sfarsitul fiecérei luni se
semneaza de catre administratorii financiari din cadrul SF. Pe baza jurnalului de debite SF si SC intocmesc
nota contabila in conformitate cu normele legale in vigoare, astfel:

1. Constituirea obligatiei de plata in baza jurnalului de debite se inregistreaza in contabilitate:
461.01.01.01F.33.05.00 = %
751.01.00.01F.33.05.00 constituirea dreptului de incasat din taxe de
scolarizare studenti roméni la finceput de an
universitar, perioada octombrie — decembrie;
472.00.00.01F constituirea dreptului de incasat din taxe de
scolarizare studenti romani perioada ianuarie —iulie;
472.00.00.01F = 751.01.00.01F.33.05.00 la inceputul exercitiului financiar se inregistreaza veniturile pentru
perioada ianuarie — iulie.

Contul 461.01.01.01F33.05.0 - Debitori din taxe de scolarizare - incepe prin a se debita cu sumele datorate
de studenti si se crediteaza cu sumele incasate de la acestia.

Contul 751.01.00.01F.33.05.00 - Venituri din taxe de scolarizare incepe prin a se credita cu venitul constituit
pentru perioada octombrie — decembrie a anului universitar prin debitul contului 461.01.01.01F33.05.00 si se
debiteaza lunar prin creditul contului 121 — Profit si/sau pierdere.

Contul 472.00.00.01F — Venituri in avans incepe prin a se credita cu venitul de incasat constituit pentru
perioada ianuarie - iulie a anului universitar prin debitul contului 461.01.01.01F33.05.00 si se debiteaza prin
creditul contului 751.01.00.01F.33.05.00 incepand cu exercitiul financiar urmator.
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2. Incasarea taxelor de scolarizare se inregistreaza in contabilitate astfel:
a) prin POS in conturi deschise la institutii de credit in lei:

560.01.02 = 461.01.01.01F33.05.00 cu mentiunea ca sumele incasate prin POS la institutiile de credit in lei
se transfera prin contul de trezorerie RO60TREZ306503001X021083 in contul de trezorerie 20F33.05.00 CUI
3127522.

b) prin contul de trezorerie 20F 33.05.00 CUI 3127522:

560.01.01.01F.33.05.00 = 461.01.01.01F33.05.00 incasare studenti romani in contul deschis la unitatea de

trezorerie;
C) prin casieria universitatii in numerar:
531.01.00.01F.33.05.00 =461.01.01.01F.33.05.00 incasare studenti romani prin casierie.

Studentii debitori sunt urmériti de catre SF pentru achitarea la timp a taxei de scolarizare conform
contractelor sau a actelor aditionale de studii incheiate cu UDJG. n cazul nerespectarii de catre studenti a
termenelor de plata stipulate in contractele/actele aditionale de studii, SF trimite la DGS lista studentilor care
nu au achitat taxa in vederea exmatricularii pentru neplata, liste aprobate in prealabil de ordonatorul de
credite.

Reducerile sau esalonarile/amanarile obligatiilor de plata din contractul de studii, sunt aprobate numai de
ordonatorul de credite. Dup& aprobarea cererilor de reducere/esalonare a taxei de studii, secretariatul facultatii
comunica prin adresa scrisa la SF cuantumul noii taxe de studii a studentului. SF opereaza modificarile in fisa
studentului.

La exmatriculare sau alte modificari in situatia scolara si financiara a studentului cu taxa, care are influenta
si asupra debitului de plata, se inregistreaza scaderea sau cresterea debitului in functie de documentul primit
de la secretariat.

in cazul stornérii obligatiei de platad SF si SC intocmesc noté contabild de storno astfel:

461.01.01.01F.33.05.00 = 751.01.00.01F.33.05.00 cu suma in rosu.

in cazul retragerii unui student care nu isi achitd debitul din taxa de scolarizare pana la data retragerii,
intreruperea studiilor sau alte situatii prin care studentul ramane debitor conform contractului/actului aditional
de studii incheiat si refuza achitarea debitului se va proceda astfel:

- administratorul financiar din cadrul SF, dup& inchiderea de lun, transmite cétre secretariatele facultatilor
prin adresa scrisa, situatia studentilor debitori;

- administratorul financiar din cadrul SF trimite concomitent extrase de cont pentru confirmare sold cétre
studentii debitori, pe email sau prin posta;
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- in termen de 15 zile, daca studentii debitori nu achitd, SF va instiinta in scris Compartimentul juridic (prin
registratura UDJG) in vederea recuperarii debitului. La respectiva adresa se vor anexa urmatoarele
documente:

e copia tabelului de taxe transmis de secretariatul facultatii in care este trecutd valoarea taxei de
scolarizare pe care o are de platit studentul, numarul si data contractului/actului aditional incheiat;

e copia deciziei de exmatriculare (daca este cazul) sau alt document in urma caruia studentul a
ramas debitor;

o fisa studentului din evidenta analitica cu toate inregistrarile contabile;

e copia extrasului de cont de confirmare a soldului;

e copia fisei de lichidare (unde este cazul) in care este trecuta suma pe care o are de platit
studentul.

La sférsitul fiecarui trimestru administratorii financiari vor cere prin adresa scrisa, la Compartimentul juridic
informatii despre stadiul recuperarii debitului.

In cazul in care un student se prezintd la SF cu fisa de lichidare si este debitor, SF ii comunica acestuia
suma datoratd. In situatia in care studentul refuza s& plateasca, SF mentioneaza pe fisa de lichidare debitul
restant al studentului, semneaza si stampileaza, isi pastreaza o copie a documentului, originalul fiind predat
studentului.

Pentru studentii care au platit in plus sau au fost transferati de la taxa la buget dupa achitarea taxei si
figureaza in balanta cu sold creditor, administratorul financiar din cadrul SF instiinteaza in scris secretariatul
facultatii pentru ca studentii s& depuna cereri de restituire a sumelor respective. Aceste cereri se aproba de
catre ordonatorul de credite.

in baza cererilor aprobate, administratorul financiar intocmeste statul de plata, la care ataseazi fisa
studentului semnata in care este evidentiata suma de restituit. Dupa aprobarea statului de platad de catre
ordonatorul de credite, se intocmesc ordinele de plata pentru virament sau CEC-ul numerar pentru restituirea
sumelor prin casieria universitatii.

SF urmareste zilnic rulajul debitor si creditor al clientilor din taxe de scolarizare urménd ca la sfarsitul
fiecarei luni s& verifice balanta analitica cu fisa sintetica a contului 461.01.01.01F — Debitori din taxe de
scolarizare.

Nota contabila de creare a debitelor din taxe de scolarizare din evidenta analitica se transmite cu adresa de
inaintare la SC in care se mentioneaza rulajele si soldul, in vederea inregistrarii acesteia in evidenta sintetica.
Dupa ce se parcurg pasii de mai sus, se procedeaza la inchiderea lunii respective.

Permanent, administratorii financiari responsabili analizeaza soldurile din balantele analitice a taxelor de
scolarizare pe fiecare forma de invatdmant, fiind direct raspunzatori de inregistrarile nominale.

Anual, odata cu inventarierea patrimoniului, structurile responsabile de evidenta analitica a taxelor de studii
transmit extrase de cont pentru confirmarea soldurilor la 31 decembrie cétre debitorii si creditorii din taxe de
studii, pe e-mail sau prin posta.
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Studentul in termen de 5 zile trebuie s& completeze rubricile de confirmare a soldului, sa semneze si sa-|
returneze la structura emitentd, aceasta urmand a arhiva documentele semnate.

5.1.Restituirea taxelor de studii pentru studentii romani si din state UE/SEE/CE

Studentii romani, precum si cei care au cetatenia unui stat UE/SEE/CE pot obtine restituirea

urmatoarelor taxe:

a) Taxa platita si neutilizatd pentru inscrierea la concursul de admitere; Taxele de admitere se restituie
conform metodologiei de admitere aprobata;

b) Taxa achitatd pentru confirmarea locului cu taxa la concursul de admitere, care nu a fost utilizata (prin
retragerea candidatului inainte de data de incepere a sesiunii de admitere de toamna sau daca a
ocupat un loc finantat prin granturi de studii in urma eliberéarii acestuia de catre alt candidat);

c¢) Taxa de scolarizare, pentru situatiile in care:

e studentul a fost transferat in urma redistribuirii locurilor bugetate/redistribuit prin reclasificare, de la
locurile cu taxa la locurile finantate prin granturi de studii;

o studentul care a achitat in avans taxa de scolarizare si solicita retragerea de la studii, se restituie
conform prevederilor contractului de studii/ act aditional in vigoare la momentul depunerii cererii.

d) Taxa de inmatriculare achitata eronat de un student admis la forma de finantare cu taxa.

Taxele de scolarizare pot fi restituite partial sau total conform contractului de studii/actului aditional din

anul curent.

Alte conditii specifice:

Toate comisioanele specifice realizarii platilor si transferurilor bancare ocazionate de restituirea taxelor de
scolarizare vor fi suportate de catre solicitant din cuantumul taxei de restituit.

Restituirea taxelor se realizeaza in baza cererii studentului (Anexa nr. 1) si a documentelor mentionate
mai jos. Cererea se depune la secretariatul facultatii. Dupa avizarea cererii de catre decan, documentele sunt
centralizate si se transmit prin Compartimentul registratura la DE-SF. Ulterior, solicitérile sunt supuse aprobarii
ordonatorului de credite. Cererea aprobata, impreuna cu documentele anexate, sunt transmise DE - SF pentru
efectuarea demersurilor de restituire a taxelor.

Acte necesare:

e cerere tip de restituire a taxei (Anexa nr. 1);

e originalul chitantei/dovezii de platé a taxei;

e copie extras de cont pe numele solicitantului care va contine: cod IBAN, cod SWIFT/BIC/, numele si
adresa completa a bancii unde se solicita returnarea taxei (nu se accepta inscrisuri completate
manual; pentru contul Revolut se va prezenta extrasul de cont atasat unei banci din Roménia);

e copie carte de identitate/ pasaport (in cazul studentilor stréini) solicitant si / sau procurd notariala
expresa, in original, pentru imputernicit;

e alte documente justificative pentru motivul invocat in cerere pentru solicitarea restituirii taxei.

5.2. Restituirea taxelor de scolarizare pentru studentii din state membre UE,SEE,CE si non-UE
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Candidatii din cadrul Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati, care au cetatenia altor state decét state
EU/SEEI/CE, pot solicita restituirea integrala sau partiala a taxelor de scolarizare, in cazul in care se transfera
de la statutul de student platitor in valuta la student bursier al statului roman pe baza scrisorii de acceptare.

Cuantumul sumelor, indiferent de natura lor, achitate necuvenit se restituie integral, exceptand
comisioanele de transfer ale institutiilor bancare. Restituirea se poate efectua numai in baza unei solicitari
scrise, aprobata de catre ordonatorul de credite.

Restituirea taxelor de scolarizare pentru candidatii din cadrul Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati din
non-UE, precum si studentii straini UE,SEE,CE se realizeaza in baza unui dosar care cuprinde, in mod
obligatoriu, toate documentele enumerate mai jos:

e cerere tip de restituire a taxei (Anexa nr. 2) (original sau copie);

e copie, conform cu originalul, a scrisorii de acceptare emisa de catre Ministerul Educatiei si
Cercetarii;

e copie, conform cu originalul, pasaport solicitant sau procuré notariala expresa, in original, pentru
imputernicit, dupa caz conform prevederilor legale aplicabile (inclusiv a fi tradusa in limba romana
de catre un traducétor autorizat din Romania, legalizata, apostilata);

e copie a documentului de plata;

e copia extrasului de cont al solicitantului care contine: cod IBAN, cod SWIFT/BIC/, numele si adresa
completd a bancii, unde se solicita returnarea taxei (nu se accepta inscrisuri completate manual);

e procurd notariald/imputernicire pentru intermediar (realizata in tara de origine si tradusa in limba
romana, sau, in cazuri exceptionale, in limba engleza/limba franceza si legalizata in tara de
origine). Procura se transmite in original, la sediul Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati,
impreuna cu o copie a documentului de identitate si documentul bancar al imputernicitului;

e documente justificative a motivului invocat in cerere pentru solicitarea restituirii.

Dosarul care contine toate documentele precizate anterior va fi transmis catre DE-SF pentru verificare,
aprobare si efectuarea demersurilor aferente restituirii cuantumului aprobat spre restituire.

Studentul care, din motivele precizate in prezenta procedura, nu poate urma cursurile in anul universitar
pentru care a primit scrisoarea de acceptare, dar doreste sa studieze la Universitatea ,Dunarea de Jos” din
Galati in anul imediat urmator, poate solicita reportarea sumei reprezentand taxa de scolarizare, printr-o
cerere scrisa (insotitd de documentele necesare stipulate in prezenta procedurd), depusa la secretariatul
facultétii pentru avizare, apoi redirectionata prin registratura universitatii la DE-SF pentru verificare, aprobare si
efectuarea inregistrarilor in fisa studentului.

Solicitarile/cazurile cu caracter exceptional (risc major, deosebit de grav etc, justificate temeinic) ce
constituie exceptii de la prevederile acestei proceduri vor fi supuse analizei si avizérii de cétre conducerea
facultatilor si ulterior supuse aprobarii ordonatorului de credite.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Secretariatele facultatilor sunt raspunzatoare in mod direct de informatiile transmise in tabelele privind
taxele de studii datorate de studenti, conform contractelor si actelor aditionale in vigoare, precum si de
adresele de modificare a taxelor, a statusului studentului, etc.

Secretariatele facultatilor raspund de exmatricularea/reinmatricularea studentilor care nu au parcurs
procedura de inscriere in anul universitar, sau alte situatii.
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Secretariatul general intocmeste deciziile de exmatriculare/reinmatriculare pentru neplata/plata taxei de
scolarizare la propunerea DE-SF.

Serviciul  financiar raspunde de informatile transmise la secretariatul general pentru
exmatricularea/reinmatricularea studentilor care nu au platit taxa de studii, conform contractelor de studii
si/sau alte documente.

Toate compartimentele si structurile implicate in procesul de gestionare a dosarelor privind
restituirea/reportarea taxelor de scolarizare achitate si neutilizate de catre candidati/studenti si vor asuma
raspunderea conform atributiilor specifice si a prevederilor legale in vigoare.

7. Formular de evidenta modificari:

Nr. Data Nr. pagina SEIIEBI
" | Editia | Data editiei | Revizia A - bagina Descriere modificare conducatorului
crt. 2 z reviziei modificata . .
compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
1. I 01.03.2026 0 01.03.2026 - COD PO -DGA-DE - SF - -
02_Ed.I/Rev.0
8. Formular analiza procedura
AMEEBE] | ey Aviz favorabil Aviz nefavorabil
. prenumele de drept
Nr.crt. | Compartiment <
conducator sau . . .
compartiment delegat Semnatura Data | Observatii | Semnatura | Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. DGA Ec. Marian - - - - - -
DANAILA
2. Directia Ec. Aurelia - - - - - -
economica Daniela
MODIGA
9. Formular distribuire (difuzare) procedura
Data Data
Nr. . Nume si Data <.« | retragerii | . . ..
Compartiment . ... | Semnatura .. | intrarii in
exemplar prenume primirii procedurii vigoare
inlocuite 9
1 2 3 4 5 6 7
. Marian Data . Data
1. Serviciul Rectorat BARBU aprobari E-mail - aprobarii
2. Prorectori Dat:% " E-mail - Dat% .
aprobarii aprobarii
3 Facultati Secretariat Data E-mail - Data
' facultati aprobarii aprobarii
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4 Directii/Departamente/Servicii/Compartimente | Secretariat Data E-mail - Data
' UDJG UDJG aprobarii aprobarii

Prezenta Procedura intra in vigoare la data aprobarii sale si inceteaza sa isi produca efectele la data
abrogarii exprese.

10. ANEXE (formulare tip)
e Anexanr. 1 - Cerere tip de restituire de taxa pentru studenti romani;
e Anexanr. 2 - Cerere tip de restituire de taxa pentru studentii straini.

Cererile tip (Anexa nr. 1 si Anexa nr. 2) fac parte integranta a prezentei proceduri si sunt puse la dispozitie de
catre Universitatea ,Dunérea de Jos” din Galati pe website-ul propriu (www.ugal.ro).
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ANEXANR. 1
Universitatea “Dunarea de Jos” din Galati

Facultatea de RECTOR,

DECAN,
Domnule Rector

SUDSEMNGIUIG, ..oveeeeeeeeeeee et e et s e et e s e ey 1N CAitAtE dE!
.............................. , aNUL.coeeeeeeeeeeeee la Facultatea de
.................................................. , programul de studii universitare de licentd / master / doctorat sau
POSUNIVEISIEATE ....cvoveviiiiciceeee e , va rog sa binevoiti a-mi aproba restituirea /
reportarea taxei de? ..........ccoceveiiiiiiinenn, in valoare de ..o , avand in vedere

Anexez urmatoarele documente:
- Copie carte de identitate;
- Document de plata;

- Copie extras de cont ;

Data, Semnatura candidat/student,
1 candidat/student

2 de admitere/scolarizare/alte taxe scolare

Secretariat facultate,
Serviciul financiar,

Compartimentul juridic,
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ANEXA NR. 2
Universitatea “Dunéarea de Jos’ din Galati
Facultatea de RECTOR,
DECAN,
Domnule Rector

SUbSEMNAtUNA, ..oeeeeee e s AN . student /
candidat la Facultatea de ...........cccooeiiiiiiiiiii, , va rog sa aprobati restituirea / reportarea
taxei de scolarizare achitatd in contul Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati, din urmatoarele
0101117 OO

Anexez urmatoarele documente:

- Copie pasaport;

- Document de plata;

- Copie extras de cont;

- procura notariala in original;

Data, Semnatura candidat/student,

Secretariat facultate,
Serviciul financiar,

Compartimentul juridic,
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11. Diagrama de proces
Tnaintea inceperii anului
universitar Senatul universitar la
propunerea Consiliului de
administratie, aproba cuantumul
taxelor de studii.
La Tnceputul anului UniverSitar Administratoru| financiar seful SerViCiUIUi ﬁnanCiar
Serviciul financiar primeste de la inregistreaza in contabilitatea verifica si semneaza
secretariatele facultailor i ™ analitica debitul conform > corectitudinea inregistrérilor din
doctorat tabelele cu taxele contractului de studii. Jurnalul de debite.
studentilor care au semnat
contractul de studii.

Administratorul financiar
inregistreaza zilnic in
contabilitatea analitica

documentele care afecteaza
debitul si creditul fisei
studentului.

Lunar administratorul financiar Seful Serviciului financiar
intocmeste nota contabild si verifica si semneaza balanta
genereaza balanta analitica analitica

nota contabila.

Lunar Serviciul contabilitate

inregistreaza nota contabila

si verifica concordanta dintre
sintetic si analitic.

\ 4

Seful Serviciului contabilitate
verifica si semneaza fisa
sintetica a conturilor
contabile.
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