MINISTERUL EDUCATIEI Editia: 1

Procedura operationala

legiul Tehnic "T il .
Colegiul Te rI‘)I:va ransiivania Decontare naveta elevi Revizia: 0
Pag. 1/7
Cod: PO-C.43 Exemplarnr. 1

PROCEDURA OPERATIONALA
DECONTARE NAVETA ELEVI

Editia I, Revizia 0, Data 2024-02-14




MINISTERUL EDUCATIEI
Colegiul Tehnic "Transilvania"
Deva

Procedura operationala
Decontare naveta elevi

Editia: 1
Revizia: O
Pag. 2/7

Cod: PO-C.43

Exemplarnr. 1

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

Nr. Elemente perIn(_j responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat DUBARIU LUCIAN | Administrator de 2024-02-
patrimoniu 14

2> | Verificat Demeter Sorin- Conducqtor 2024-02-

Marin compartiment 14
3. |Avizat Pogan lonela Coordonator CEAC 5224'02'
4. | Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-

Marin 14

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-14

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

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D.at_a__ Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7

1 Aplicare Toate compartimentele, conform Z?J:gtnigl 2024-
organigramei in vigoare nedidactic 02-14
Conducator Demeter 2024-
2 Informare Conducere entitate Sorin-Marin 02-14
: < Coordonator 2024-
3. |Evidenta CEAC CEAC Pogan lonela 02-14
. - . MAIER 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-14

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala descrie conditiile, modul de acordare si modul de plata in cadrul programului de
decontare a navetei elevilor inscrisi in unitatea de invatamant.

5. Domeniul de aplicare

Intreg personalul implicat in sprijinirea activitatii de navetd a elevilor, precum si in vederea decontarii cheltuielilor cu
naveta, vor aplica prezenta procedura operationala in activitatea desfasurata in cadrul unitatii.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordin nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;
Ordin nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordin nr. 329 din 13 februarie 2007 privind aplicarea normelor metodologice pentru elevii care beneficiaza de
decontarea cheltuielilor de transport ca urmare a faptului ca nu pot fi scolarizati in localitatea de domiciliu, cu

modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 6376 din 7 decembrie 2022 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modalitatea de acordare si de
decontare a sumelor forfetare pentru elevii care sunt scolarizati Tn alta localitate decat localitatea de domiciliu;
Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Ordonanta de Urgenta nr. 159 din 17 noiembrie 2022 pentru modificarea si completarea art. 84 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011;
Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa;

Hotdrarea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
fnvatamantul preuniversitar;
Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
. - autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
1. Entitate publica : L ; S o N - =
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;
2 Sgir;gt;(i)llgldcea?lgsggéerggﬁitla n Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de
’ . - inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite ;
preuniversitar
Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare,
planificare si implementare de programe de studiu, prin care se formeaza
increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste
3. Asigurarea calitatii educatiei standardele de calitate. Asigurarea calitatii exprima capacitatea unei organizatii

furnizoare de a oferi programe de educatie an conformitate cu standardele
anuntate. Aceasta este astfel promovata incat sa conduca la imbunatatirea
continua a calitatii educatiei ;

4. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
5. Conducat.orul departamentulw Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
6. |Procedura a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
7. Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
Procedura operationald (PO) Progedura care descrie un proces sau o actmtatg care §evdesf.asoe_1.ra la nivelul
8. unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

(procedura de lucru)

nivelul intregii entitati publice;
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(':\It';,' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
9. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
10. |Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii;

Beneficiarii directi ai educatiei si | Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte

11. . - h N % LT . <
formarii profesionale cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala;

Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din anteprescolar (0 - 3 ani) si prescolar (3
- 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare;
fnvatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - IV,
invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul secundar inferior sau
gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul secundar superior, care poate fi liceal
(clasele de liceu IX - XII/XIIl) cu urmatoarele filiere: teoretica, vocationala si
tehnologica, invatdmantul profesional, cu durata de minimum 3 ani si
invatamantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde fnvatamantul postliceal;

12. |Invatdmant preuniversitar

Profesorul educator-puericultor/
13 invatatorul/institutorul/profesorul
" | pentru fnvatamantul
primar/profesorul-diriginte

Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre
cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care
preda la grupa/clasa respectiva;

A Munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de catre
14. |Invatarea pescolari/elevi, n vederea insusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor
necesare dezvoltarii continue a personalitatii;

15. |Suma forfetara Suma globala, invariabila.
7.2 Abrevieri
(':\It? Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii
4, IS) Inspectoratul Scolar Judetean

8. Descrierea procedurii

Unitatile de Tnvatamant preuniversitar care scolarizeaza elevi cu domiciliul intr-o alta localitate decat localitatea in
care se afla unitatea de invatamant asigura acestora o suma forfetarad lunard pentru cheltuielile de transport, in functie
de distanta dintre localitatea de domiciliu si localitatea Tn care sunt scolarizati, dus-intors, pe durata cursurilor scolare.

Elevilor care sunt scolarizati in alta localitate decat cea de domiciliu li se asigura o suma forfetara lunara pentru
cheltuielile de transport, in functie de distanta dintre localitatea de domiciliu si localitatea in care sunt scolarizati, dus-
intors, pe durata cursurilor scolare, de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei, prin unitatile de invatamant
in care sunt scolarizati. Elevii beneficiaza de plata in avans a sumei forfetare lunare. Suma forfetara este neimpozabila si
nu este luata Tn considerare la calculul venitului mediu net lunar pe membru de familie, necesar pentru obtinerea bursei
de studiu si/sau a bursei de ajutor social.

Elevilor care sunt cazati la internat sau in gazda in localitatea unde studiaza li se asigura decontarea cheltuielilor de
transport intre localitatea in care studiaza si localitatea de domiciliu, astfel:

a. contravaloarea a 4 calatorii dus-intors/luna, din bugetul Ministerului Educatiei, prin unitatile de invatamant unde sunt
scolarizati; Decontarea se face pe baza documentelor de transport;

b. contravaloarea unei calatorii dus-intors efectuate in perioada fiecdrei sarbatori legale, din bugetul Ministerului
Educatiei, prin unitatile de invatamant unde sunt scolarizati; Decontarea se face pe baza documentelor de transport;

c. suma decontatd pentru facilitatile prevazute la lit. a) si b) este neimpozabild si nu este luata in considerare la
calculul venitului mediu net lunar pe membru de familie, necesar pentru obtinerea bursei de studiu si/sau a bursei
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de ajutor social, precum si pentru alte beneficii sociale.

Decontarea cheltuielilor ocazionate de acordarea facilitatilor pentru elevii cazati la internat se face pe baza
documentelor de transport.

Atat suma forfetard acordata pentru elevii care fac naveta zilnic, cat si suma decontata pentru elevii cazati la internat
sunt neimpozabile si nu se iau in considerare la calculul venitului mediu net lunar pe membru de familie, necesar pentru
obtinerea bursei de studiu si/sau a bursei de ajutor social, precum si pentru alte beneficii sociale.

Pentru facilitatile de transport acordate elevilor, cu domiciliul intr-o altd localitate decat localitatea in care se afla
unitatea de invatamant, se asigura o suma forfetara lunarda de 60 de lei/lund pentru distanta de pana la 3 km. Pentru
distantele ce depasesc 3 km, suma de 60 de lei/luna se suplimenteaza cu 6 lei/luna pentru fiecare kilometru. Sumele
forfetare lunare per kilometru, care sunt decontate, se regasesc in formularul anexat la prezenta procedura.

In cazul in care costul transportului este mai mare decat suma forfetara, aceasta poate fi majoratd cu pana la 100%,
dar nu mai mult decat contravaloarea documentelor de transport prezentate de catre elevii care solicitd suplimentarea
sumei forfetare. In acest caz, sumele se deconteaza pe baza documentelor de transport emise de operatorii de transport.

Suma forfetara se acorda in avans de catre unitatea de invatamant, la solicitarea scrisa a elevului, (conform modelului
anexat la prezenta procedurd), inregistrata la unitatea de invatamant pana la data de 10 a lunii curente, pentru luna
urmatoare, din care sa rezulte localitatea de domiciliu in care locuieste elevul si distanta in kilometri pe care se
deplaseaza pana la unitatea de invatamant.

Unitatea de Tnvatamant solicitd lunar, pana la data de 20 a lunii, la inspectoratul scolar atat sumele forfetare care
urmeaza a fi acordate in avans, cat si sumele estimate a se deconta suplimentar fata de suma forfetara.

Plata avansului pentru lunile februarie-decembrie se va efectua de catre unitatea de fnvatamant in intervalul 25-28 al
lunii curente, pentru luna urmatoare. Pentru luna ianuarie, plata sumelor forfetare se va face in primele 5 zile lucratoare
de la inceperea cursurilor scolare.

Prin exceptie de la aceste prevederi, pentru luna decembrie 2022, sumele forfetare se vor acorda in perioada 12-16
decembrie 2022.

Decontarea cheltuielilor de transport pentru sumele solicitate suplimentar fata de suma forfetara, precum si pentru
cheltuielile de transport prevazute pentru elevii cazati la internat se va face pana la data de 15 a lunii, pentru luna
anterioara, pe baza documentelor de transport (abonament/pachet de bilete) emise de operatorii de transport.

Prin exceptie, decontarea sumelor aferente lunii noiembrie 2022 se va face pana la data de 15 decembrie 2022, pe
baza documentelor justificative, luand in considerare pentru perioada 1-16 noiembrie, tarifele prevazute in anexa la
prezenta procedura, iar pentru perioada 17-30 noiembrie 2022, noile tarife.

in situatia In care suma forfetara lunard majoratd cu 100% nu acoperd cheltuielile lunare de transport pe baza de
abonament/pachet de bilete, diferenta poate fi decontata din bugetele judetului/sectorului municipiului Bucuresti.

Unitatea de fnvatamant transmite inspectoratului scolar judetean/Inspectoratului Scolar al municipiului Bucuresti
(ISMB) sumele calculate ca diferenta intre valoarea documentelor lunare de transport emise de operatorii de transport si
suma forfetara lunara majorata cu 100%.

Unitatea de invatamant efectueaza plata sumelor primite de la consiliul judetean/consiliile sectoarelor municipiului
Bucuresti prin inspectoratul scolar catre elevii beneficiari. (formularul centralizator/clasa este anexat prezentei proceduri).

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
fnvatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia Th domeniu;

o formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ informeaza invatatorul /institutorul /profesorul pentru invatamantul primar /profesorul-diriginte privind metodologia
referitoare la decontarea abonamentelor.

Consiliul de Administratie

¢ in urma raspunsului de la IS, stabileste data la care elevii isi vor primi banii pe abonamente.
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Solicitantul

e depune la secretariat cerearea pentru decontare in avans a navetei;

e prezinta, daca este cazul, abonamentele /biletele pentru decontarea navetei.

Compartimentul Contabilitate

¢ transmite pana la data de 20 a lunii curente, pentru luna urmatoare, numarul de beneficiari si necesarul de credite;
e centralizeaza abonamentele care urmeaza a fi decontate.

Compartimentul Secretariat

¢ pune la dispozitia invatatorului /institutorului /profesorului pentru invatamantul primar /profesorului-diriginte actele
necesare pentru naveta elevilor;
o verifica corectitudinea documentelor, centralizeaza in format electronic cererile depuse.

Inspectoratul Scolar Judetean

¢ evalueaza documentele transmise de unitatea de invatamant, transmite situatia Ministerului Educatiei;
e solicita necesarul de credite;
¢ repartizeaza fondurile fiecarei unitati de invatamant.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si Inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura |Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gamnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

F-0
F-0
F-0
F-0

1-PO-C.43 Model Cerere decontare naveta
2-PO-C.43 Sume maxime per km aplicabile din 17 nov 2022
3-PO-C.43 Sumele maxime per km 1 16 nov.2022
4-PO-C.43 Model Centralizator naveta
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