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5. Scopul procedurii

5.1. Procedura stabileste modul de realizare a procesului privind decontarea abonamentelor de
transport local in comun ale studentilor Universitatii de Vest din Timisoara (denumitd in
continuare UVT), precum si persoanele, grupurile de lucru sau comisiile implicate in realizarea
acestei activitati.

5.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitéfii.

5.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

5.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe, abilitate in actiuni de
auditare si/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.

5.5. Procedura este necesard in vederea imbunatatirii si standardizérii procesului privind
decontarea abonamentelor de transport local in comun ale studentilor UVT si a delimitérii clare a
raspunderii pargilor implicate in acest proces.

6. Domeniul de aplicare a procedurii

6.1. Procedura se aplica de citre toate structurile organizatorice din cadrul UVT implicate in
procesul de realizare a procesului privind decontarea abonamentelor de transport public in
comun ale studentilor UVT, respectiv Departamentul Economico-Financiar (in continuare DEF)
si Secretariatul General (in continuare SG).

6.2. Procedura este pusd la dispozitia tuturor angajatilor UVT precum si a oricéror persoane
interesate, prin publicarea acesteia pe site-ul oficial al UVT www.uvt.ro.
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7. Documentele de referinta

7.1. Legislatie primaré:

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

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;
Legea nr. 92/2007 serviciilor publice de transport persoane in unitdtile administrativ-
teritoriale;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2364/2015 privind documentele financiar
contabile;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor
de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu
modificérile gi completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
cu modificarile si completarile ulterioare.

7.2. Legislatie secundari:

H.C.L. al Municipiului Timisoara nr.192/2012 prin care a fost aprobat Protocolul de
acordare a facilitatilor la transportul in comun unor categorii de cetifeni ai Municipiului
Timisoara si operatorului de transport, modificat prin Hotararea Consiliului Local al
Municipiului Timisoara nr. 34/2013, nr. 80/2013, nr. 478/2013, nr. 612/2013, nr.
392/2014, nr. 603/2014, nr. 335/2015, nr. 35/2016, nr. 244/2016, nr. 2/2018, nr.
166/2018, nr. 468/2018 si nr. 256/2020):

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

7.3. Reglementiri interne ale entitatii publice:

Carta Universitatii de Vest din Timisoara;

Codul drepturilor si obligatiilor studentului si Regulamentul privind activitatea
profesionald a studentilor de la ciclurile de studii universitare de licentd si masterat din
Universitatea de Vest din Timisoara.
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8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Procedura
operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces ce se desfdsoard in
cadrul UVT, la nivelul uneia sau mai multor structuri organizatorice
din UVT, fard aplicabilitate la nivelul intregii entitati.

Editie a unei
proceduri
operationale

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci
cdnd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificdrile din structura procedurii depasesc 50% din

continutul reviziei anterioare.

(V8]

Revizia in cadrul
unei editii

Actiunile de modificare, addugare, eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implicé de
reguld sub 50% din continutul procedurii.

Structura
organizatorica

Facultate/Departament academic sau administrativ/Altele

8.2. Abrevieri ale termenelor

Nr. crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

PO Procedura operationald

UVT Universitatea de Vest din Timisoara

CA Consiliul de Administratie al UVT

DEF Departament Economico-Financiar

SG Secretariatul General al UVT

STPT Societatea de Transport Public Timisoara

OSuUT Organizatia Studentilor din Universitatea de Vest din Timisoara

s e R i

CFP Control Financiar Preventiv
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9. Descrierea procesului

9.1. In conformitate cu Art. 205 alin. 2 din Legea Educatiei Nationale, in timpul anului
universitar, studentii UVT inmatriculati la forma de invatamant cu freeventi, in varstd de pana
la 26 de ani, beneficiaza de tarif redus cu minimum 50% pe mijloacele de transport local in
comun, transportul intern auto, feroviar si naval. Studentii orfani sau proveniti din casele de copii
beneficiazd de gratuitate pentru aceste categorii de transport.

9.2. Studentii care doresc decontarea sumelor de bani achitate pentru obtinerea abonamentelor de
transport local in comun puse la dispozitie de cdtre STPT, trebuie si parcurgd urmitoarele
etape:

a. Obtinerea unui card ISIC, Euro 26 sau OmniPass (card virtual) eliberat de Organizatia
Studentilor din Universitatea de Vest din Timisoara (OSUT). Bd. Vasile Parvan, nr. 4. cam. 247,
in regim gratuit, pe baza cértii de identitate (in continuare CI) si a carnetului de student vizat la
Zi;

b. Procurarea, de la chiogcurile STPT, a abonamentelor de transport local in comun, pe
baza cardului ISIC, Euro 26 sau OmniPass, a carnetului de student si a actului de identitate CI
(cu 50% reducere);

c. Pentru decontarea sumei reprezentand 50% din valoarea totali a abonamentului pentru
transportul local in comun studentii vor depune la InfoCentrul studentesc documentele previzute
la art. 9.3.

d. In situatii exceptionale, cum sunt starea de urgenti/stare de alertd instituitd la nivel
national/local, documentele mentionate la art. 9.3 se pot transmite in plic, prin postd/servicii de
curierat rapid - cu continut declarat si confirmare de primire, la adresa Bvd. Vasile Parvan, Nr. 4,
Timisoara, jud. Timis pentru InfoCentru. Pe plic vor fi trecute: numele si prenumele, adresa
expeditorului si facultatea la care se urmeaza cursurile.

9.3. Documentele necesare in vederea decontirii sunt;

a. copie dupd actul de identitate - se aduce o singura dati, la prima decontare;

b. bonul fiscal de achizitionare a abonamentului - in original;

¢. copie dupa cardul de transport;

d. extrasul de cont - se aduce o singuri dati, la prima decontare, sau atunci cAnd numirul
de cont/banca se modifica.

9.4. Decontarea sumelor de bani achitate de studentii UVT pentru obtinerea abonamentelor de
transport local in comun, se face astfel;

a. pentru documentele depuse in perioada 1-14 a lunii, decontarea se face in luna in
curs;

b. pentru documentele depuse ulterior dupi data de 14 a fiecarei luni. decontarea se face
in luna urmitoare celei in care au fost depuse documentele.
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Universitatea de Vest

9.5. Centrul de gestiune a scolaritatii intocmeste lunar statele de plata din programul de gestiune
a scolaritatii (UMS) in baza documentelor primite de la studenti conform alin. 9.1 si 9.3. Statele
de platd sunt semnate de persoana care le intocmeste, secretarul sef al facultdtii si decanul
facultdtii, urménd a fi depuse la Biroul Financiar al UVT pand la data de 18 a fiecdrei luni.
impreuna cu documentele justificative primite de la studenti.

9.6. Biroul Financiar verifica concordanta informatiilor din statele de plati cu cele din UMS, iar
in baza acestora proceseazd in programul de evidentd contabila propunerea de angajament
bugetar, angajamentul bugetar si ordonantarea de platd. In perioada 18 — 25 a fiecirei luni
calendaristice, documentele procesate in programul de evidentd contabild urmeazi circuitul de
avizare astfel: persoand din biroul financiar care intocmeste ordonantarea, sef birou financiar,
vizd CFP, ordonator de credite, persoan responsabila cu introducerea sumelor din documente in
aplicatia Forexebug, persoani responsabild cu intocmirea OP-ului pentru trezorerie, persoana
responsabild cu descarcarea fisierului din UMS si realizarea platilor din banci comerciald,
urmand ca dupd data de 25, sd se vireze sumele in conturile beneficiarilor. Dupa realizarea
efectivd a operatiunilor consemnate in extrasele de cont din trezorerie si bancd comerciala se
realizeazd Inregistrarea notelor contabile de citre persoana responsabild din cadrul Biroului
Contabilitate.

9.7. In cazul in care in urma efectudrii viramentelor riman sume netransferate in contul colector
din banci comerciald, acestea vor fi virate in contul de sume de mandat al UVT din Trezoreria
Timisoara fiind inregistrate distinct in contabilitate pe numele fiecarui student. Persoana
responsabila din cadrul biroului financiar cu descircarea sumelor din contul colector din banci
comerciala va transmite numele persoanelor pentru care nu s-a reusit transferul sumelor citre
InfoCentru. Persoanele responsabile din cadrul InfoCentrului vor lua legatura cu studentii pentru
obtinerea informatiilor corecte. Dupa obtinerea informatiilor corecte, acestea vor fi inaintate
catre Centrul de gestiune a scolarititii care va actualiza datele din UMS sl va transmite citre
DEF cererile cu datele corecte ale studentilor pentru a se efectua plata individuald din contul
sume de mandat al UVT.
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OSUT

10. Responsabilitati in derularea activititii

emite cardurile ISIC, Euro 26 sau OmniPass (card virtual);
informeaza studentii cu privire la documentele necesare decontirii abonamentelor
de transport public in comun puse la dispozitie de catre STPT.

InfoCentrul

preia si verificd documentele necesare decontirii abonamentelor de transport
public in comun;

tine legdtura cu studentii pentru remedierea oricdror erori rezultate din furnizarea
unor informatii incorecte.

Centrul de gestiune a scolarititii

L]

introduce informatiile in UMS;

intocmeste statul de plata cu informatiile preluate din documentele depuse de
studenti in vederea decontarii lor de catre UVT si se ocupd de semnarea acestuia;
depune documentatia completd si in termen la Biroul Financiar;

Biroul Financiar

verificd documentatia primitd si semnaleazi eventuale inadvertente citre
InfoCentru;

intocmeste documentele necesare plitii;

realizeazé transferul sumelor de bani decontate pentru abonamentele de transport
public in comun citre studentii UVT si semnaleazi orice eroare apdrutd cu privire
la datele incorecte furnizate de studenti citre InfoCentru.
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11. Diagrame de proces si anexe

Nr. anexi Denumire
0 1
1

Diagrama de proces decontare abonamente transport studenti

Initierea de citre studenti a procesului de decontare a abonamentelor de transport

- L

Eliberarea de ciitre OSUT a cardurilor ISIC, Euro 26 sau OmniPass (card virtual),
carnetului de student vizat la zi si a CI

4 L

Achizitionarea abonamentului de citre student de la chioscurile STPT si depunerea la
InfoCentru a documentelor necesare decontirii

< L

Verificarea informatiilor din documentele primite de la studenti de ciitre
InfoCentru si transmiterea acestora citre Centrul de gestiune a scolarititii

S

Introducerea in UMS de ciitre Centrul de gestiune a
intocmirea, verificarea,
facultate,

in baza

seolarititii a informatiilor primite de la InfoCentru,
semnarea statului de plati al abonamentelor de ciitre initiator,
decan si transmiterea lui eitre biroul financiar impreuni cu documentele primit

11

Verificarea de citre biroul financiar a informa
corespund s

secretar sef
e de la studenti

tiilor din statul de plati cu cele din UMS, daci informatiile
e genereazii documentele corespunzatoare in programul de contabilitate,

Centrul de gestiune a scolaritatii

g

Biroul Financiar transmite documentatia ¢
CFP-ul o transmite ¢iitre Ordonato

daci nu se returneazi la

dtre CFP, dacii informatiile sunt corecte,
r, dacii nu o returneazi la initiator

-

Ordonatorul avizeazi documentatia daci este corectii siotr

ansmite pentru
introducerea in FOREXEBUG, dac# nu o returneazi |

a initiator

=

Persoana responsabili cu FOREXEBUG dupii introducerea informatiilor in
aplicatie, transmite la biroul financiar docu mentatia

-

Biroul financiar intocmegte QP si vireazii ciitre studenti sumele conform statului de
la sume riimase nedecontate datoriti IBAN-ului gresit sau a CNP-ului,
lua legiitura cu studentii si va fruniza informatiile corecte. in vedere
depune cereri individuale cu datele corecte Ia InfoCentru. Cererile de

biroul financiar care va verifica existenta disponib

ge

Biroul financiar transmite extrasele de cont cu sumele decon
care realizeazii Inregistrarile in evidenta contabili si arhiveaza

platd, daci constati erori cu privire
transmite o informare ciitre InfoCentru care va
a decontarii sumelor rimase in cont, studentii vor
puse vor fi verificate, aprobate si se vor depune Ia
ilului in cont si va efectua plata

tate si cu documentatia aferenti ciitre biroul contabilitate
documentatia in conformitate cu Nomenclatorul Arhivistic




