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1. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de a stabili reguli si operatiuni unitare privind

recuperarea sumelor reprezentand debite restante din taxe de scolarizare si creante

clienti de la data scadentei pana la implinirea termenului de prescriptie de 3 ani.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica de catre Serviciul Financiar-Contabilitate, Secretariatele

Facultatilor, Scoala Doctorala, Directia General Administrativa (Serviciul Patrimoniu,
Serviciul Tehnic, Serviciul Achizitii, Serviciul Social), Serviciul Biblioteca,
Editura Universitatii, etc., Departamentul Cercetare si Oficiul Juridic.

Procedura se aplica tuturor sumelor inregistrate si neincasate, ajunse la scadenta

provenind din taxe de scolarizare, taxe cazare camine si creante clienti.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

o [egea Contabilitatii nr.82/1991 cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 1917 din 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

modificarile si completarile ulterioare;
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e Legea nr. 134/2010, Codul de procedura civila, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea Invatimantului superior nr.199/2023 cu modificarile si completirile
ulterioare;

e Regulament taxe;

e Regulamentul Intern al U.P.G;

e Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern

managerial al entitatilor publice.

4. DESCRIEREA PROCEDURII

A. Recuperare sume reprezentand debite provenite din taxe de
scolarizare neachitate pana la scadenta

Senatul UPG din Ploiesti aprobd anual cuantumul taxelor de scolarizare si al
altor tarife pentru servicii universitare.

Taxa anuala de scolarizare pentru studentii immatriculati la studii universitare
de licenta cu frecventa si la studii universitare de masterat este Impartitd in patru rate
egale.

Taxa anuala de scolarizare pentru studentii immatriculati la studii universitare
de licenta cu frecventd redusa si la invatamant la distantd este impartitd in doua rate
egale.

Fiecare transa poate fi achitata conform contractului anual de studii prin transfer
bancar sau la casieria UPG din Ploiesti.

» Debitele pentru taxele de studii sunt evidentiate Tn tabele nominale cu
studentii Inscrisi cu taxa n lei de catre Secretariatele Facultatilor, Scoala Doctorala si
transmise catre Biroul DTIC. Modificarile care apar in cursul anului sunt operate tot
pe baza documentelor emise de secretariatele facultatilor/scoala doctorala (adeverinte,
cerere de retragere/incetare a calitatii de student, transfer la o altd facultate), de unde
rezultd retragerea de la studii sau intreruperea studiilor. Acestea sunt predate
personalului Serviciului Financiar-Contabilitate Tn maxim 5 zile de la aprobarea lor n
Consiliul de Administratie al UPG din Ploiesti.
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In cazul neachitarii taxei de studii si credite in lei, in termenul stipulat in
contractul anual de studii, Secretariatele Facultatilor si Scolii Doctorale, genereaza
trimestrial raportul cu taxele restante si transmit studentilor, prin e-mail, o notificare
cu privire la obligatiile de plata, conform modelului de notificare ce constituie Anexa
2 la prezenta procedura.

Daca in termen de 30 de zile de la data transmiterii notificarii prin e-mail
studentul nu achita taxa de scolarizare, Secretariatului Facultatilor si Scoli1 Doctorale
la care este acesta inmatriculat transmite studentului, prin e-mail, informatia cu privire
la exmatricularea acestuia.

Deciziile de exmatriculare impreuna cu situatia intocmita conform model anexa
1 la prezenta procedura se trimit si Serviciului Financiar-Contabilitate, care, pentru
continuarea recuperarii debitului restant, sesizeaza printr-0 adresa Oficiul Juridic
pentru demararea procedurilor legale.

Rectorul, la propunerea decanului, poate decide anularea exmatricularii, daca
studentul achitd taxa de scolarizare cel mai tarziu cu trei zile inainte de inceperea
perioadei destinate evaludrilor sumative de tip verificare aferente semestrul

> Debitele pentru taxele de studii si credite in valuta sunt create prin note
contabile individule de catre Serviciul Financiar-Contabilitate pe baza tabelelor
nominale primite de la Secretariatele Facultdtilor si Scoala Doctoralda la inceputul
anului universitar.

In cazul neachitarii taxei de studii si credite in valuta, in termenul stipulat in
contractul anual de studii, Serviciul Financiar-Contabilitate, genereaza raportul cu
taxele si creditele 1n valuta restante pe data de 15 noiembrie si respectiv 15 aprilie

Situatiile cu studentii ce figureaza in evidentele financiar-contabile cu sume in
valuta restante se inainteaza Secretariatelor Facultatilor si Scolii Doctorale la care sunt
inmatriculati studentii respectivi.

Tn termen de 15 zile de la primirea situatiilor mentionate anterior, Secretariatele
Facultatilor si Scoala Doctorala vor transmite studentilor, prin e-mail, o notificare cu
privire la obligatiile de plata, conform modelului de notificare ce constituie Anexa 2
la prezenta procedura.

Daca in termen de 30 de zile de la data transmiterii notificarii prin e-mail
studentul nu achita taxa de scolarizare, Secretariatului Facultatilor si Scolii Doctorale
la care este acesta inmatriculat transmite studentului, prin e-mail, informatia cu privire
la exmatricularea acestuia.

Deciziile de exmatriculare se trimit si Serviciului Financiar-Contabilitate, care,
pentru continuarea recuperarii debitului restant, sesizeaza printr-o adresa Oficiul
Juridic pentru demararea procedurilor legale.

Rectorul, la propunerea decanului, poate decide anularea exmatriculdrii, daca
studentul achitd taxa de scolarizare cel mai tarziu cu trei zile inainte de inceperea
perioadei destinate evaludrilor sumative de tip verificare aferente semestrului.
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> Fisele de lichidare ale studentilor.

Pentru a-si putea ridica actele de studii in original de la secretariatul facultatii,
studentul care solicita retragerea de la studii sau care a fost exmatriculat din orice motiv
trebuie sd depuni cererea care contine si fisa de lichidare completatd de cei vizati. In
cazul in care exista debite restante, Serviciul Financiar-Contabilitate le evidentiaza in
fisa de lichidare, dupa care informeaza Oficiul Juridic in vederea demararii
procedurilor legale.

> Restituirea de taxe studentilor

(1) In cazul 1n care un student solicita retragerea de la studii dupa
inmatriculare, taxa de scolarizare aferentd semestrului universitar in care solicita
retragerea de la studii, este restituita, la cerere, In termen de 30 de zile, din care se vor
retine: o A _ _

a) cheltuielile de inmatriculare, integral;, =~ _ _
~ b) costurile resurselor de Tnvatamant primite si 15 % din suma platita,
aferentd primei rate, la casieria UPG Ploiesti sau prin ordin de platd, daca cererea de
retrda_gere se inregistreaza dupa 5 zile calendaristice de la semnarea contractului de
stuatt;
~ ¢) costurile resurselor de tnvatamant primite si 50 % din suma platita,

aferenta primei rate, la casieria UPG Ploiesti sau prin ordin de platd, daca cererea de
retragere se nregistreaza dupa 10 zile calendaristice de la semnarea contractului de
studil, dar nu mai tarziu de 30 de zile calendaristice de la Tnceperea cursurilor
universitare. o o _ o o

. d) UPG Ploiesti va retine intreaga suma platita la casieria UPG Ploiesti
sau prin ordin de platd reprezentdnd contravaloarea taxei pentru primul semestru
(primele_doud rate), daca studentul depune cererea de retragere dupa 30 de zile
calendaristice de la Inceperea anului universitar. _ o o

_ _€) UPG Ploiesti va retine intreaga suma platita la casieria UPG Ploiesti
sau prin ordin de plata reprezentand contravaloarea taxei anuale datorate (inclusiv rata
IIT s1 rata IV), daca studentul depune cererea de retragere dupa 30 de zile calendaristice
de la inceperea semestrului I1.

(2) Taxele semestrelor anterioare celui in care a fost solicitata intreruperea de
studii nu pot fi restituite.

(3) Restituirea taxelor de studii Tn cazul trecerii la studii bugetate sau
retragerea de la studii, este efectuata pe baza cererii de restituire in original cu data de
intrare, aprobatd de decanul facultatii si de rector/prorector, insotitd de chitanta in
original sau dovada efectuarii platii.

Aceste documente vor fi predate centralizat de catre secretariatele
facultatilor/scoala doctorald, pe baza de borderou (nume, prenume, CNP student), cu
semnaturd de primire.

Pentru cererile de restituire insotite de extras de cont sau care au inscrise

contul IBAN, se va intocmi ordin de plata.
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Pentru cererile de restituire cu optiunea cash se va intocmi dispozitie de plata
catre casierie si se va solicita la Trezorerie eliberare de numerar cu minim 3 zile inainte
de data platii.

B. Recuperare sume reprezentand creante clienti

Documentele care stau la baza relatiilor economice cu clientii sunt: contractele/
comenzile (de furnizare, de lucrari, de prestari servicii, de nchiriere, de cercetare etc.)
si factura.

Operatiunile care fac obiectul relatiilor cu clientii sunt: Tnchirieri de bunuri
mobile si imobile, vanzari de produse din activitatea proprie, prestatii editoriale, studii,
proiecte, prestari Servicii.

Contractele/comenzile se intocmesc 1in cadrul Directiei Generale
Administrative (Serviciul Patrimoniu, Serviciul Tehnic, Serviciul Achizitii, Serviciul
Social ), Serviciul Biblioteca, Editura U niversitatii, Departamentul Cercetare etc. si
sunt semnate in douaexemplare de catre : Compartlmentul de specialitate, Oficiul
Juridic, Compartimentul de control financiar preventiv, Contabilul sef, Directia
Generala Administrativa si Rector.

Persoana cu atributii Tn acordarea vizei CFP, verifica si acorda sau nu viza, conform
normelor specifice, dupa care restituie contractele persoanei din compartimentul de
specialitate.

Pentru emiterea facturii, compartimentele de specialitate din cadrul Directiei
Generale Administrative (Serviciul Patrimoniu, Serviciul Tehnic, Serviciul Achizitii,
Serviciul Social), Serviciul Biblioteca, Editura Universitatii, Departamentul
Cercetare vor intocmi si transmite Serviciului Financiar-Contabilitate formularele de
comanda, 1nsotite de copii ale contractelor.

Dupa verificarea documentelor primite (contract, formular de comanda),

Serviciul financiar-contabilitate va emite facturile, utilizand programul informatic si
apoi le va incarca 1n e-Factura.

In termen de 15 zile de la scadenta, pentru facturile neincasate, Serviciul
Financiar-Contabilitate va trimite dosarul clientului catre Oficiul Juridic pentru
recuperarea debitelor. Dosarul transmis va contine contractul si actele aditionale(daca
existd) sau comanda, fisa client, factura/facturile, dovada transmiterii
facturii/facturilor, eventuale procese-verbale incheiate conform contract, confirmarea
de sold (dupa caz) si orice acte/documente existente emanate conform
contract/comanda, precum si penalitatile de Tntarziere calculate conform contractului.

Conform Codului de procedura civila, Oficiul Juridic va trimite o notificare catre
client, cu somarea platii debitului.

In cazul Tn care clientul stinge creanta Tn termenul mentionat in notificare (de
maxim 15 zile calendaristice), situatia se considera a fi rezolvata pe cale amiabila.

Insa, Tn cazul in care acesta nu isi onoreaza obligatiile in termenul stabilit, atunci
Oficiul Juridic va demara procedurile legale de recuperare a creantei catre instanta.

Oficiul juridic va informa lunar Serviciul Financiar-Contabilitate in privinta
stadiului dosarelor si a creantelor care urmeaza sa fie incasate.
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Efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, aprobate prin OMFP nr. 2861/2009 se efectucaza anual. Conform
normei, creantele si obligatiile fata de terti sunt supuse verificarii si confirmarii pe
baza extraselor soldurilor debitoare si creditoare ale conturilor de creante si datorii
gare detin ponderea valorica in totalul soldurilor acestor conturi, potrivit ,,Extrasului

e cont”.

Astfel, conform Ordinului nr. 2861/2009, dupa incheierea fiecarui exercitiu
financiar, institutia are obligatia de a trimite catre debitor un extras de cont pentru
confirmarea soldului. Debitorul trebuie sa restituie institutiei emitente, in termen de
5 zile lucratoare de la primire, confirmarea sau infirmarea sumei mentionate Tn extras,
realizandu-se astfel verificarea realitatii Sau existentei propriu-zise a creantei.
Responsabilitatea pentru transmiterea extraselor de cont apartine personalului din
cadrul Serviciului Financiar-Contabilitate.

Conform legii, Tnainte de emiterea unei cereri de recuperare a unor creante
restante, se au in vedere Tndeplinirea urmatoarelor conditii Ce presupun: creanta sa
reprezinte 0 suma de bani; creanta sa fie cert, lichida si ex1g1b11a la 0 anumita datd
(0 creanta este certa atunci cand existenta sa este dincolo de orice

indoiala; este lichida, atunci cand cuantumul sau este determinat sau determinabil; si
exigibila, atunci cand a devenit scadentd); creanta sa fie constatata printr-un Tnscris.

5. RESPONSABILITATI
Contabilul Sef :
- organizarea si conducerea contabilitatii;
- urmarirea respectarii prezentei proceduri in cadrul Serviciului Financiar-
Contabilitate;
- urmarirea revizuirii in timp a procedurii, in functie de schimbarile
reglementarilor legale utilizate.
Personalul Serviciului Financiar-Contabilitate :
- conteaza debitele incarcate in sistem;
- opereaza toate modificarile primite legate de debitele studentilor;
- opereaza toate incasarile;
- confirma si realizeaza restituiri de taxe ale studentilor;
- semneaza fisele de lichidare ale studentilor;
- intocmeste situatia taxelor de scolarizare si credite in valutd neincasate;
- intocmeste adrese catre Biroul Juridic pentru demararea procedurilor legale;

- verifica contractele, notele de comanda, intocmeste facturile si le incarca in e-
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Factura;

- contabilizeaza operatiunile privind crentele clienti;

- verificd scadentele creantelor;

- transmite contractul/comanda, facturile emise catre Biroul Juridic Tn vederea

initierii procedurilor de recuperare;,

- transmite Extrasele de cont pentru confirmare sold la inventarierea anuala.
Secretariatele Facultitilor :

- intocmesc tabelele nominale cu studentii inmatriculati pentru creearea debitelor;

- trimit cdtre Serviciul Financiar-Contabilitate orice modificare legatd de debitul

studentului, cu aprobarile necesare;

- intocmeste trimestrial situatia taxelor de scolarizare neincasate;

- transmit pe e-mail studentilor cu debite restante, notificari cu obligatiile de plata
si/sau cu deciziile de exmatriculare;

- elibereaza actele de studii, Tn original, doar pe baza notei de lichidare semnata
de toate compartimente mentionate Tn aceasta nota;

- transmite catre Serviciul Financiar-Contabilitate cererile de restituire taxe
centralizat, pe baza de borderou, cu documentele si aprobarile aferente.

Compartimentele de specialitate ( Serviciul Patrimoniu, Serviciul Tehnic, Serviciul
Achizitii, Serviciul Social, Serviciul Biblioteca, Editura Universitatii,
Departamentul Cercetare ) :

- intocmirea contractelor aferente in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- Urmarirea deruldrii contractelor, inclusiv din punctul de vedere al incasarii
pretului contractual si transmiterea in timp util a formularelor de comanda pentru
emiterea facturilor, precum si a informarii compartimentelor abilitate in luarea
masurilor care se impun pentru buna executare a contractului.

Controlul financiar preventiv :
- verifica st acordd sau nu viza, conform normelor specifice, dupa care resituie
contractele persoanei din compartimentul de specialitate.

Oficiul Juridic :
- trimite notificari clientilor - persoane juridice - in vederea recuperarii creantelor;

- iIntreprinde toate demersurile juridice pentru recuperarea debitului/creantei n
instanta.
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6. INFORMATII DOCUMENTATE
) Cod Nr. Pistrare/ Perioada de
Denumire formular formular Elaborat  Aprobat exemplare |perioada pistrare| arhivare (ani)
Situatie debite restante | oq1 55/q 1) Secretariat 1 5 10
studenti
Notificare F732.25/Ed.1| Secretariat 1 5 10
Fisd lichidare Secretariat 1 5 10
Decizie exmatriculare Secretariar CA 5 10
:Fabele. noml.nale studenti Secretariat 1 5 10
inmatriculati
Cerere restituire taxa Secretariat Rector 1 5 10
Factura Serv.Contabilitate 3 5 10
Extrase confirmare sold Serv.Contabilitate 2 5 10
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ANEXA 1
SITUATIA DEBITELOR RESTANTE STUDENTI
Facultatea
NUME- AN DE | SUMA NOTIFICAT PE
Nr.crt. | PRENUME STUDII RESTANTA EMAIL IN DATA
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ANEXA 2
NOTIFICARE

Prin prezenta va aducem la cunostinta ca figurati in situatia financiar —contabila a
Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti cu un debit restant in suma de lei, reprezentand
contravaloare taxa de studii neachitata.

Pentru acest motiv vd punem in vedere ca in termen de maxim 10 zile de la data primirii
prezentei s ne achitati debitul restant mai sus mentionat, in numerar, la casieria institutiei sau prin
virament bancar, in conturile :

RO52TREZ52120F330500XXXX deschis la Trezoreria Ploiesti sau
RO70RNCB0205044868940001 deschis la BCR Ploiesti,
specificand la explicatii numele si CNP-ul studentului.

De asemenea, mentiondm ca intentia noastra este de a rezolva aceasta problema pe cale
amiabild, ca atare va rugam sa dati curs prezentei si in termen de maxim 10 zile de la primirea
notificdrii sd va executati obligatiile de plata ce decurg din contractele de studii asumate de
dumneavoastra prin semnitura. In caz contrar, oficiul juridic va demara procedurile de recuperare a
debitelor restante, urmand ca dumneavoastra sa suportati toate cheltuielile de judecata.
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LISTA DE DIFUZARE*

Ex. nr. Destinatar Numele/ Semnitura Data difuzirii
1 Rector C(.)n.f.univ.dr.ing. Alin
Dinita
2 Prorector programe de studii, cercetare stiintifica | Prof.univ.dr.ing. Daniela
' si managementul calitatii Popovici
Prorector activitate sociala, resurse umane, . .
. . ; o .. | Conf.univ.dr. Alina
3. parteneriat cu mediul economico-social si relatii : .
. . ’ Gabriela Brezoi
internationale
n Director CSUD P[of.unlv.habll.dr;lng.
Razvan George Ripeanu
5 Decan Facultatea de Ingineria Petrolului si Prof.univ.dr.ing. Cristian
' Gazelor Eparu
5 Decan Facultatea de Inginerie Mecanica si Conf.univ.dr.ing. Marius
' Electrica Badicioiu
7 Decan Facultatea de Tehnologia Petrolului si Conf.univ.dr.ing. Cristina
' Petrochimie Dusescu-Vasile
8. Decan Facultatea de Stiinte Economice PI:of.unlv.dr. Irina Gabriela
SO Rédulescu
. st Prof.univ.dr. Mihaela
9. Decan Facultatea de Litere si Stiinte .
T Suditu
. . Prof.univ.habil.dr.ing.
10. Director Scoala Doctorala Marius Petrescu
Director Departamentul de Pregitire a Conf.univ.dr. Mihaela
11. O
Personalului Didactic Badea
Director Centrul de Invatamant la Distanta si cu | Conf.univ.dr. Madalina
12 N N 5 5 H
Frecventa Redusa Albu
13 Director Directia General Administrativa Ec. Stefan Dragan
14 Director Departament Biblioteca Gilda Stanciu
15 Director Editura-Tipografie Prof.univ.dr. Marius Nica
16 Oficiul Juridic Jurist Catalina Scorteanu
Intocmit Verificat Aprobat
Numele Georgiana Data Numele Alina Brezoi | Data Numele Aurelia Data
Badoiu Patrascu
Semnatura 15.09.2025 | Semnatura 15.09.2025 | Semnatura [ | ..

* Procedura dupa aprobare se difuzeaza astfel:
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prin publicare, pe site-ul UPG/intranet;
prin

comunicare utilizand registratura UPG, in format electronic,

conducatorilor

structurilor din cadrul UPG implicati n activitatea descrisa de procedura, conform listei

de difuzare
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