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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modul de inregistrare, in contabilitate, a debitorilor din taxele de scolarizare
pentru Universitatea ,,Stefan cel Mare™ Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedurd se aplici de catre persoanele din compartimentele furnizoare de date, secretariatul
fiecarei facultiti, responsabile de intocmirea documentelor justificative care sd reflecte operatiunile
legate de taxele de scolarizare si de catre personalul din serviciul financiar-contabil responsabil de
evidenta contabila a taxelor de scolarizare.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1. Legislatie primara

3.1.1 Legea nr.82/1991 - Legea contabilitaii cu modificarile si completarile ulterioare;
3.1.2 OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea privind

organizarea si conducerea contabilitdtii institutiilor publice, planul de conturi pentru
institutii publice si instructiunile de aplicare a acestuia;

3.1.3 Codul fiscal aferent anului financiar-contabil;

3.1.4 Normele Metodologice de aplicare a CODULUI FISCAL valabil pentru anul in curs;

3.1.5 Legea nr. 441/2001 - pentru aprobarea OUG nr. 133/2000 privind invitimantul universitar
si postuniversitar de stat cu taxd, cu modificarile si completdrile ulterioare.

3.1.6 Legea nr. 500 din 2002 - Legea finantelor publice cu modificarile si completérile
ulterioare;

3.1.7 OMFP nr. 1792 din 2002 - pentru aprobareca Normelor metodologice privind angajarea,

lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

3.1.8 OMFP nr. 1954 din 16/12/2005 - pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind
finantele publice;

319 Ordin nr. 522 din 16/04/2003 - pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv cu modificarile si completdrile

ulterioare.
3.1.10 OMFP nr. 3512 din 2008 -

3.2. Legislatie secundara

32.1 Ordin nr. 946 din 04/07/2005 - pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzind
standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial;

322  Ordin nr. 1389 din 22/08/2006 - privind modificarea si completarea Ordinului ministrului
finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand
standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial.

3.3.  Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

3.3.1 Regulamentul intern al Universitatii

332 Decizia nr. 304 din 02.10.2006 - privind detalierea prin Liste de verificare (Check-Lists) a
obiectivelor verificarii operatiunilor supuse controlului financiar preventiv

333 Decizia nr. 137 din 20.04.2004 - privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor;

Decizia nr. 331 din 18.10.2007 - privind exercitarea Controlului Financiar Preventiv;

Ordin al Rectoratului privind retragerea definitiva de la studii;
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

3.3.6
3.3.7
3338
3.3.9
3.3.10

3.3.11

Ordin al Rectoratului privind reinmatricularea unor studenti,

Ordin al Rectoratului privind transferul de la o forméa de invatamant la alta;

Ordin al Rectoratului privind exmatricularea unor studenti;

Fisa de lichidare a studentului;

Cerere reducere taxa de scolarizare aprobatd de Decanul facultatii si Rectorul Universitatii;
Hotédrdrea Biroului Senatului Universitdtii ,,Stefan cel Mare” Suceava privind taxele de
scolarizare in anul universitar, prin care se stabileste cuantumul taxelor de scolarizare
licentd, master, doctorat.

4. DEFINITII ST ABREVIERI

4.1. Termeni si definitii specifice:

4.1.1 Debitori din taxe de scolarizare - sunt creanfe ca si structura a unui post de activ in
Bilantul contabil si provin din serviciile oferite de USV studentilor séi si sunt stabilite in
baza unor hotéréri ale senatului universitagii.

4.1.2 Venituri inregistrate in avans - sunt veniturile de incasat si cuprind toate veniturile
provenite din evaluarea anticipata a sumelor de incasat de la studentii admisi pe locurile cu
taxa conform contractelor de studii incheiate intre USV si fiecare student, urmand ca
recunoasterea la veniturile curente sa se faca treptat, pe toata durata instruirii.

4.1.3 Valoarea nominali a unei creante — reprezintd valoarea inifiald a creantei. Valoarea
creantei se determina ca fiind suma rdmasa de rambursat din valoarea nominala a creantei.

4.2. Abrevieri

P.O. — Procedura operationala

E — Elaborare

\% — Verificare

A — Aprobare

Ap. — Aplicare

Ah. — Arhivare

MECTS  — Ministerul Educatiei Cercetarii, Tineretului i Sportului
USv — Universitatea ,,Stefan cel Mare” Suceava

Ad.Fin. — administrator financiar;

OMFP — Ordinul Ministerului Finantelor Publice;

5. CONTINUT

5.1.  Generalititi:

5.1.1 Debitele din taxe de scolarizare reprezinta sumele datorate de studentii admisi pe locurile cu
taxa in baza contractului de studii individual.

5.1.2 La inceputul anului I de studii fiecarui student i se acorda un numdr matricol funcfie de
specializarea pentru care a optat, iar alocarea numerelor se face in ordine alfabetica, pe
specializari in cadrul fiecarei facultati.

5.1.3  Secretariatul fiecdrei facultati intocmeste listele cu studentii cu taxa si le transmite spre
operare administratorilor financiari desemnati din cadrul serviciului financiar contabil sa
tina evidenta contabild a debitorilor din taxe prin programul FOXPRO.

5.2.  Continutul si rolul documentelor

M- Denumire document Continut Rolul DE

crt. exemplare

1 Proces verbal de constatare a Efectuarea Identificarea 2
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

diferentelor punctajului diferentelor

2 Ordin al Rectoratului privind Statutul Stingere /creare debit
exmatricularea unor studenti studentului

< Lista studentilor care urmeazda | Numele Creare debit
invatamant cu taxa studentilor cu

taxa

4 Registrul de Casa Incasari / plati Inregistrare contabila

5 Operatiuni diverse — Venituri | Fisa de cont pt. Inregistrare  contabila
proprii operatiuni diverse | analitica a conturilor

6 Chitanta Date de incasare

identificare a
studentului

7 Referat privind trecerea de la Date de Stingere debit
invatamantul cu taxa la fara identificare a
taxa studentului

8 Reduceri de taxa Date de Stingere debit

identificare a
studentului

9 Balanta analitica a contului Conturile Evidenta contabila
461 ,.Debitori diversi” financiare

10 Fisa contului 472 ,,Venituri Venituri Evidenta contabila
inregistrate in avans” inregistrate in

avans din taxe

11 Extras de cont Date de Stingere debit ]
identificare a
studentului

5.3 Modul de lucru

5.3.1 Debitul pentru taxele de incasat pe un an universitar se inregistreaza in prima lund a
inceputului de an universitar (Octombrie), urménd a fi recunoscutd esalonat pe tot parcursul
anului universitar, astfel incat in ultima luna a acestuia valoarea debitelor din taxele de
scolarizare trebuie sa fie zero. Debitor1 nu pot {1 inscrisi in anul superior de studii sau intr-un
an complementar.

5.3.2 Este necesard intocmirea documentelor justificative pe baza carora ia nastere debitul - Lista
studentilor inmatriculati care urmeaza cursuri la invatamant cu taxa, formular PO-SFC-06-
FO03 intocmitd de secretariatul fiecdrei facultati in parte. Acest document sti la baza
inregistrarilor in contabilitate a debitorilor din taxe de scolarizare.

5.3.3 Debitele din taxa de scolarizare sunt evaluate, la intrare (valoare de Inregistrare), la valoarea
nominal.

53.4 In cazul in care sunt studenti pe cont propriu valutar debitele sunt inregistrate in moneda de
raportare, aplicAndu-i-se sumei in valuta cursul de schimb dintre moneda de raportare (leu)
si moneda straina, la data efectudrii tranzactiei.

5.3.5 Verificarea si punctajul cu secretariatele se realizeaza periodic si obligatoriu la sfarsitul
anului in baza deciziei emise de Contabil Sef asupra situatiei privind incasdrile de taxa
scolarizare. In urma acestei verificari se incheie un proces verbal, formular PO-SFC-06-F01,
intre comisia formata din administratorul financiar care tine evidenta taxelor de scolarizare
si secretarul fiecarei facultati, In care se menfioneaza dacd existd neconcordante in acest
sens.

5.3.6 Pe baza comunicarii si prezentarii din evidenta contabild a situatiei privind incasarile din

taxe secretariatul intocmeste listele cu studentii pentru exmatriculare in cazul in care acestia
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti LS

5.4.
54.1

542

543

nu-si achitd taxa la date stabilite pentru fiecare facultate, iar apoi se emit Ordine ale
rectoratului, formular PO-SFC-06-F02 care devin acte obligatorii de contabilizat.

In situatia in care existd studenti pe cont propriu valutar, acestia vor achita debitele in
valuta, iar evaluarea creantei acestora fatad de USV se va face la cursul valutar din ultima zi
a exercitiului financiar.

Lichidarea debitului

Lichidarea debitelor din taxe de scolarizare se face pe baza ultimului document de incasare,
formular PO-SFC-06-F06, ordin de plati - extras de cont PO-SFC-06-F11.

O alta forma de stingere a debitului este trecerea studentului de la invatdmantul cu taxa la
invitdmantul fard taxd pe baza referatului privind trecerea de la invdtimantul cu taxa la cel
fdra taxa, formular PO-SFC-06-F07, cand se opereaza scoaterea din evidentd a studentului /
studentilor in cauza.

Aceeasi procedura se aplica si in cazul reducerilor de taxa pentru anul universitar in curs,
prin completarea formularului PO-SFC-06-F08.
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

5.5. Circuitul documentelor - Diagrama flux
Primit de la Secretariat liste cu
studentii debitori
A 4
Creare debit
v Chitanta
Incasat taxe
¢ Ordin de platd
Stingere debit
\ 2 Y v
Integral Exmatriculat Trecut fara taxa
FO6 sau F11 F02 FO7
5.6. Monografie contabila
5.6.1 Evidenta debitorilor din taxe de gcolarizare §i evidentierea miscarilor se opereazd in
programul Fox Pro in urma cérora se obtin balante analitice pe facultai si se nregistreaza in
programul SICOB.
5.6.2 FEvidenta contabild sinteticd se tine cu ajutorul conturilor din Clasa a IV-a din Planul de
conturi al Institutiilor publice si avand la baza Registrul — Operatii Diverse Venituri Proprii
- ca raport final rezultat prin prelucrarea datelor cu ajutorul softului de evidenia a debitorilor
din taxe de scolarizare, parte din SICOB.
5.6.3 Evidenta sintetica (monografie contabila)
AT Denumire articol contabil .Doc.umer'lt Formula contabila-
crt. | justificativ
1 [nregistrat debit taxe scolarizare, licenta, | Formular F03 461 =472
masterat, doctorat
2 Inregistrari reduceri de taxe Formular FO8 461 =472
3 [ncasari taxe Formular F06 472 = 461
4 Restituiri taxe Formular FO6 472 = 461
3 Exmatriculdri studenti Formular FO2 461 =472
6 Recunoastere taxe anii precedenti Formular FO7 461 =472
7 Transfer studenti in alte centre | Formular FO2 461 = 472
universitare
564 Editarea Rapoartelor contabile. La sfarsitul lunii se listeaza balanta analiticd pe facultati,

specializari si respectiv pe studenti, care reflecta intrarea, migcarea i lichidarea. astfel:
a) Balanta analitica a contului 461 ,,Debitori diversi” (Formular PO-SFC-06-F09):
b) Fisa contului 472 ,,Venituri inregistrate in avans”( Formular PO-SFC-06 -I'10).

7/23




Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
Nr. : : -
o Compartimentul (postul) Actiunea (operatiunea)
1 Contabilitate - ad-tor fin. cu evidenta
contabili a debitorilor din taxe de E
scolarizare
2 Sef birou contabilitate \%
3 Contabil sef A
4 Biroul Contabilitate Ah |
Blr Denumirea anexei Elaborator Aproba Nr. Difuzare Arhivalje Alte
crt ex Loc Perioada elemente
1 Proces verbal de | comisie 2 Anexa 1
constatare a
diferentelor
2 | Ordin al secretariat 2 Anexa 2
Rectoratulu
privind
exmatricularea
unor studenti
3 | Tabel nominal | secretariat 1 Anexa 3
cu studentii la cu
taxa
4 | Registrul de casier 2 Anexa 4
Casa
5 | Fisa de cont Ad-tor 1 Anexa 5
pentru operatii financiar
diverse
6 | Chitanfa casier 2 Anexa 6
7 | Referat privind | studentul 1 Anexa 7
trecerea de la
invatamantul cu
taxa la fard taxa
8 | Tabel nominal | decanat | Anexa 8
cu studentii care
beneficiaza de
reducere
de taxa
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

9 | Balanta analitica | Ad-tor 1 Anexa 9
a contului 461 fianciar
,.Debitori
diversi”

10 | Fisa contului Ad-tor 1 Anexa 10
472 . Venituri fianciar
inregistrate in
avans”

11 | Extras de cont banca 1 Anexa 11

7. DISPOZITII FINALE

7.1
72
T3
7.4

Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta biroului senatului universitar,
Prezenta procedura intrd in vigoare din momentul aprobadrii in biroul senatului USV.
Verificarea modului in care se aplica prezenta procedurd se realizeaza de Sef birou financiar
Modul de respectare al procedurii se verifica de catre Compartimentul de audit intern.

9/23




Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

8. ANEXE

Lista anexelor care insofesc aceastd procedurd este redata dupd cum urmeaza:

Nr. Anexa Denumirea anexei COD

Anexa 1 Proces verbal de constatare a diferentelor PO-SFC-06-F01
Anexa 2 Ordin al Rectoratului privind exmatricularea unor studenti PO-SFC-06-F02
Anexa 3 Tabel nominal cu studentii la cu taxa PO-SFC-06-F03
Anexa 4 Registrul de Casa PO-SFC-06-F04
Anexa 5 Fisd de cont pentru operatii diverse PO-SFC-06-F05
Anexa 6 Chitanta PO-SFC-06-I06
Anexa 7 Referat privind trecerea de la invdtdmantul cu taxa la fara taxa | PO-SFC-06-F07
Anexa 8 Tabel nominal cu studentii care beneficiazd de reducere PO-SFC-06-F08

de taxd

Anexa 9 Balanta analitica a contului 461 ,,Debitori diversi” PO-SFC-06-F09
Anexa 10 Fisa contului 472 ,.Venituri inregistrate in avans” PO-SFC-06-F10
Anexa 11 Extras de cont PO-SFC-06-F11
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

ANEXA 1 PO-SFC-06-F01
M.E.C.T.S.
UNIVERSITATEA ,,STEFAN CEL MARE”
SUCEAVA
PROCES VERBAL

Incheiat astazi...................

In baza Deciziei nr...... , comisia de inventariere formata din :
| | — administrator financiar, si
Be e s v s ol - secretar sef........... al Facultatii................... am

procedat la efectuarea punctajului privind incasarea taxelor de scolarizare restante si actuale.
Mentiondm cé secretariatele au fost informate in scris in legatura cu studentii restantieri
aferenfi anilor de studii .............. si verificarea taxelor s-a facut tindnd seama de
evidentele din contabilitate si secretariat.

In urma verificarilor s-au constatat/nu s-au constatat diferente de incaséri, retrageri sau
exmatriculari, care sa nu fi fost operate in evidentele operative ale facultatilor sau in

evidenta contabila a debitorilor din taxe. prin urmare nu sunt obiectiuni asupra punctajului.

SECRETAR SEF ADM.FINANCIAR
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

ANEXA 2 PO-SFC-06-F02
UNIVERSITATEA STEFAN CEL MARE
SUCEAVA
ORDIN AL RECTORULUI
DR sss svannan s
Nr... privind exmatricularea unor studenti
Avand in vedere referatul facultdfii de «coiviisvonws svimasess , prin care se propune exmatricularea

unor studenti :

RECTORUL UNIVERSITATII

Dispune:

Art.1. — Se exmatriculeazi pentru neachitarea taxei de scolarizare pe anul universitar ....... .
semestrul 2, incepdnd cu ultima zi de plata , studen{ii mentionati in referatul Facultatii
o S , anexat la prezentul ordin.

Art.2 — Serviciile Secretariat, Financiar — Contabilitate si Social, vor duce la Indeplinire dispozitiile

prezentului ordin.

RECTOR Secretar sef univ
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

ANEXA 3
Universitatea “Stefan cel Mare” Suceava

Faculbaten . ..o inivaienesissinsiosansnsiaiss

Tabel nominal cu studentii la cu taxa

pentru anul universitar ............

INVATAMANT DE ZI1

PO-SFC-06-F03

Nr.

i Nume si prenume An Specializarea

Observatii

Aprobat

13/23
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

ANEXA 4 PO-SFC-06-F04
L v —— DATA Contul.
T e e icnin iS50 R & Zi | Luna An | CASA
Rie: soimunn, vaumsonsasns REGISTRU DE CASA
EXPLICATIA
.| cosn. | anexa, | SOLD ZIUA | INCASARI | PLATL | ¢/ o (o0
' PRECEDENTA P
1
2
3
4
5
14
15
RAPORT pagina/total
Compartimentul
CASIER FINANCIAR-CONTABIL
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

ANEXA 5 PO-SFC-06-F05

FISA DE CONT PENTRU OPERATIUNI DIVERSE

| FISA DE CONT PENTRU OPERATII DIVERSE | Simbol cont | Pagina
| (U] s | i

Data | Document | EXPLICATII | Simbol cont | Debit | Credit | D/C | Sold |

|
|
\ | | | corespondent | | [ |
| | Felul  [Nr. | | [ I U
| | J | | | | I | |
l | ] | | | | | | |
| | 1 | | | | | | |
| | | | | | | | | |
| | i | | | | | | !
| i | | | | | | i
| | 1 | | | | l | |
| | | | | l | I | |
| | | | | | | | | \
1 | i | | | | | | i
l | I | | | l ! | |
| | | | J | | | | |
| | | | ] | | | | |
| | | | 1 | | | i |
| I ! | i | | | | |
| F | | | | | | I |
I De reportat: | I I }
14-6-22 1/12X t2
(verso)
| Simbol cont | Pagina |
| | J
| Data | Document | EXPLICATII | Simbol cont | Debit | Credit | D/C | Sold |
[ | | | corespondent | J \ \ |
| | Felul [Nr. | \ \ | | | |
| | | | | | | | I |
! i | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
l i | | | | | | | |
| | | | | | | | I |
| | | | | | | | | |
| | | | | I | | | |
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| De reportat:
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

ANEXA 6 PO-SFC-06-F06
Unitatea: SC Seria nr.
Nr.Inreg. Reg. Com./an:
CUI:
Sediul:

CHITANTA

NR. DATA:
Am primitdela : .cccooeverieiiiiniaianns
ol
Nr. Inireg Reg. Comsasimsossssasunanse
Adresa:
Suma de fivviiiriiiinieiiiiiiiiiiiiiiiiii, Adica...............
Reprezentand:........ccoeeiiviiiiiiiiiieianenann.

Casier,
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

ANEXA 7 PO-SFC-06-F07
UNIVERSITATEA “ STEFAN CEL MARE” SUCEAVA

ORDINUL DECANATULUI

Nr. Privind transferul de la o forma de invatamant la alta

Avéand in vedere cererile studentilor care solicitd transferul de la o formd de Invatdmant la
alta In cadril Fagultifil ... ..o o wmevimim mamas o s cereri aprobate in Consiliul
Academic al Facultdtil, din data de .coeenmens connsnys

Avénd in vedere Regulamentul privind activitatea Profesionala a studentilor,

DECANUL FACULTATII
Decide :
Incepand cu semestrul I al anului univ........... , se aproba transferul studentilor :
Invatamant la distanta, specializarea....................... , an...., la forma de Invatamant de zi, cu
taxd, aceeasi specializare;
DECAN
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

ANEXA 8 PO-SFC-06-F08
Tabel nominal cu studentii care beneficiazi de reducere
de taxa pentru anul universitar..........

Nr. . - Suma Reducere .
. Nume si prenume An Specializarea P S— (%) Observatii
1.

2.

3.

4.

3
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

ANEXA 9

UNIVERSITATEA “ STEFAN CEL MARE”
FINANCIAR CONTABILITATE

PO-SFC-06-F09

BALANTA CONTURILOR
Ladatade.......................
PG.1
Moneda: RON
Conturile financiare;
Simibol | Demmive | Sold 1 all}t‘;i‘?cj)r Rulaj luna cf{;‘m .| Sold final
cont cont L Debit/Credit Debit/Credit Debit/Credit Debit/Credit
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

ANEXA 10 PO-SFC-06- F10

UNIVERSITATEA ,, STEFAN CEL MARE” SUCEAVA
FINANCIAR CONTABILITATE

SITUATIA FINANCIARA

_ Fisa de cont pentru operatii diverse

Perioada : 01.coa . F—
Venituri inregistrate in avans din taxe

Cod Nr. tranz. Cod.doc. Nr.doc. Datadoc. Explicatie Cont coresp.  Debit  Credit

Jm.
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

ANEXA 11 PO-SFC-06-F11
EXTRAS DE CONT
Nr. Data Cod Nume . . C
doc. Data doc. platii platitor | platitor/benficiar Debit ACieiE: | Rl
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Contabilitatea debitorilor din taxe - studenti

Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia a-I-a

Scopul Ex. | Compartiment Nume si | Data Semnitura
difuzarii Nr. prenume primirii L5
1) aplicare 1 Birou contab. Lidiea | WU.
BABOR \
2) aplicare 2 Birou contab. Tulia [g,/
HAPURNE ']
3) informare 5 Contabil sef Olimpia @L
MACIUCA /Q
4) evidenta 6 Sef. Birou contab | Maria /
MIRONESCU bzy
5) arhivare 7 Birou contab. Lidiea L\'\,b[,
BABOR
0) aplicare 8 Facultatea de Paula
Educatie Fizicasi | ZEPCIUC \’Eﬂ%ﬂt-«
Sport
7) aplicare 9 Facultatea de Gabriela
Inginerie COSTIUC %
Alimentara
8) aplicare 10 Facultatea de Elena o
Inginerie Flectrica | CURELARU l{ ;)'%/
s1 Stiinta {3 A
Calculatoarelor
9) aplicare 11 Facultatea de Mariana
Inginerie ENE hh
Mecanica, AVIA-
Mecatronica si
Management A )
10) aplicare 12 Facultatea de Cristina >y
Istorie si PIRGARU ; %
Geografie '
iy aplicare 13 Facultatea de Mihaela . T ¥. 5
Litere si Stiinte ale | STEFAN DM 2ot /ZQ%
Comunicarii T S =
12) aplicare 14 Facultatea de Liminita ,,/?/ G
Silvicultura PADURARU oA
13) aplicare 15 Facultatea de Luiza 1 A
Stiinte Economice | PRICOP &
si Administratie - "
Publica R
14) aplicare 16 Facultatea de Lenuta ) ,\‘
Stiinteale | CECOSCHI i
Educatiei &




