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

Nr. | Elemente privimfl responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5

. 2023-
1. Elaborat Mang Mirela Profesor 05.23
- . . < . 2023-
2. |Verificat Martin Dumitru Conducator compartiment 05.23
. : Presedintele comisiei de 2023-
3. [Avizat Mang Mirela monitorizare 05-23
Dinea Opris Simona < . 2023-
4. |Aprobat Natalia Conducator entitate 05-30

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 2023-05-30

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

Nr. S_copvul__ Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
Toate compartimentele, Personal
. . A ) h 2023-
1. Aplicare conform organigramei in didactic,
) . . 05-30
vigoare nedidactic
Conducator Dinea Opris 2023-
2 Informare Conducere entitate Simona Natalia [05-30
. < Coordonator ; 2023-
3. |Evidenta CEAC CEAC Mang Mirela 05-30
. . . . 2023-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar Floca Liliana 05-30

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd operationald are scopul de a stabili conditiile si etapele pe care SCOALA GIMNAZIALA "PAVEL
COVACI" MACEA trebuie sa le aiba in vedere atunci cand personalului didactic si didactic auxiliar nu dispun de locuinte si
nu li se poate oferi o locuintd corespunzatoare in localitatea unde au postul. In aceste conditii, pentru personalul in cauza,
se vor deconta cheltuielile pe mijloacele de transport in comun, din localitatea de resedinta la locul de munca si de la
locul de munca in localitatea de resedinta.

5. Domeniul de aplicare

Intreg personalul implicat in sprijinirea activitatii de navetd a personalului didactic si didactic auxiliar, precum si in
vederea decontarii cheltuielilor cu naveta, vor aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata fn cadrul scolii.
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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. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de fnvatamant preuniversitar;

Ordinul nr. 5337 din 11 octombrie 2006 privind aprobarea Codului de etica profesionala al expertilor in evaluare si
acreditare ai Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invatdmantul Preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotararea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de performanta pentru evaluarea
si asigurarea calitatii in Tnvatamantul preuniversitar;

Hotdréarea nr. 569 din 15 iulie 2015 pentru aprobarea Normelor metodologice privind decontarea cheltuielilor pentru
naveta la si de la locul de munca a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar din Tnvatamantul preuniversitar
de stat.

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
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Controlul calitatii

2 Sgﬁg?ﬁf;'{? Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de
) InvatAmant inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite.

preuniversitar

Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de
elaborare, planificare si implementare de programe de studiu, prin care se formeaza

3 Asigurarea calitatii |increderea beneficiarilor cd organizatia furnizoare de educatie indeplineste standardele de
" |educatiei 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 Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
5. [departamentului Director, director adjunct;

(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
6. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

7 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
" |operationala (PO) [multor departamente din entitatea publica

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. Editie procedura 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, date, componente
9. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii.

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

Procedura

10. documentata
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Persoanele din sistemul de invatamant responsabile cu instructia si educatia, care indeplinesc
11. |Personal didactic |conditiile de studii prevazute de lege, cu o conduita morala conforma deontologiei
profesionale si apte din punct de vedere medical pentru indeplinirea functiei.
Persoanele din sistemul de invatamant care pot ocupa urmatoarele functii: bibliotecar,
12 Personal didactic |documentarist, redactor, informatician, laborant, technician, pedagog scolar, instructor de
" |auxiliar educatie extrascolara, asistent social, corepetitor, mediator scolar, secretar, administrator
financiar (contabil), instructor-animator, administrator de patrimoniu.
Beneficiarii directi
13 ai educatiei si Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o

forma de educatie si formare profesionala.

Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani) si invatamantul
prescolar (3 - 6 ani), invatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - IV,

Tnvatamant invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V
14. . . VY - s .
preuniversitar - VIII) si invatamantul secundar superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX - XII/XIlI),
fnvatamantul profesional, cu duratd de minimum 3 ani si invatamantul tertiar nonuniversitar,
care cuprinde fnvatamantul postliceal.
. Reprezinta munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de catre pescolari/elevi,
15. |Invatarea in vederea Tnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor necesare dezvoltarii continue a
personalitatii.
. Cadrele didactice si personalul didactic auxiliar, indreptatit la decontarea cheltuielilor de
16. |Beneficiari < . PPN . o .
naveta, care nu detin locuinta in localitatea unde au postul, indiferent de titlu.
Deplasarea dus-intors a beneficiarilor din localitatea de domiciliu/resedinta intr-o alta
17. |Naveta localitate unde este situata unitatea de fnvatamant/unitatea de invatamant special/centrul de
resurse si asistenta educationald, la care acestia isi au locul de munca.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii
4. CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii

Procedura operationala are rolul de a descrie modalitatile de lucru concrete si succesiunea rationala a etapelor care
trebuie urmate in procesul de derulare al decontarii navetei.

Naveta beneficiarilor poate fi efectuata cu:

a) autovehiculele destinate transportului de persoane detinute /asigurate de catre unitatile de fnvatamant in masura in
care nu este afectat transportul elevilor;

b) autovehiculele destinate transportului de persoane detinute/asigurate de catre autoritatile administratiei publice
locale, in masura Tn care nu este afectat transportul elevilor;

c) mijloace de transport ale operatorilor de transport autorizati (transport in comun: microbuze, autobuze);

d) autoturismul proprietate personala sau detinut/a legal cu orice titlu.

Plata abonamentelor/biletelor si contravalorii transportului efectuat cu autoturismul proprietate personala sau detinuta
legal cu orice titlu, se efectueaza in luna urmatoare celei pentru care au fost prezentate documentele justificative.
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La nivelul unitatii de Tnvatamant, beneficiaza de decontarea cheltuielilor de navetd cadrele didactice si personalul
didactic auxiliar, care nu detin locuinta in localitatea unde acestia isi au postul.

Decontarea navetei pentru personalul nedidactic se face in conformitate cu art. 52 din Contractul colectiv de munca
unic la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar.

Cheltuielile cu efectuarea navetei se deconteaza doar atunci cand distanta ce trebuie parcursa zilnic depaseste limita
teritoriala a localitatii in care se gaseste unitatea de fnvatamant.

Decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei:
a) se realizeaza proportional cu perioada de activitate din cadrul unei luni calendaristice, pe baza pontajului lunar;

b) nu se realizeaza pe perioada concediilor de odihna sau a suspendarii contractelor individuale de munca ale
beneficiarilor.

Decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei pentru personalul care se deplaseaza cu autoturismul/ambarcatiunea
proprietate personala sau detinut/a legal cu orice titlu, in cazurile prevazute la punctele a) si b), se face la valoarea unui
abonament pentru ruta respectiva sau pentru distante similare.

in vederea asigurarii fondurilor necesare decontarii cheltuielilor cu efectuarea navetei cadrelor didactice in bugetele
de venituri si cheltuieli ale autoritatilor administratiei publice locale, ordonatorii de credite ai unitatilor de invatamant vor
transmite ordonatorului principal de credite al bugetului local, pana la data de 1 noiembrie a fiecarui an, pentru anul
bugetar urmator, o solicitare (conform modelului prevazut in Formularul FO3-Solicitare decont) fundamentata a sumelor
necesare.

In vederea stabilirii sumelor necesare, in perioada 1-30 septembrie a fiecarui an, beneficiarii instiinteaza in scris

conducatorul unitatii de invatamant ca pe parcursul anului scolar vor solicita decontarea cheltuielilor cu efectuarea
navetei la si de la locul de munca, cu specificarea nivelului estimat al valorii totale.

8.1.Solicitarea decontarii catre compartimentul Secretariat

Personalul didactic care face naveta trebuie sa depuna lunar la Secretariat o cerere de decontare, completata in doua
exemplare, conform modelului prevazut in Formularul FO1-Cerere decont, insotitd de urmatoarele documente:

a) abonamentele, emise de operatorii de transport in conformitate cu reglementarile legale in vigoare, utilizate n luna
precedenta.

b) biletele emise de operatorii de transport in conformitate cu reglementarile legale in vigoare, utilizate in luna
precedents;

c) bonurile de achizitie a carburantului, pentru transportul efectuat cu autoturismul proprietate personala sau
detinut/a legal cu orice titlu. Valoarea bonurilor prezentate la decont trebuie sa fie cel putin egala cu valoarea sumei
decontate.

Obligativitatea cererii scrise e determinata de faptul ca acordarea unui drept nu este automata daca beneficiarul nu
solicita.

Secretariatul Tnregistreaza cererile si documentele de transport pentru decontare. O cerere raméne in evidetele
unitatii de Tnvatamant, spre decontare, iar cel de-al doilea exemplar ramane deponentului.

8.2. Verificarea documentelor

in vederea decontdrii lunare a cheltuielilor cu efectuarea navetei, Consiliul de administratie al unitatii de inv&tdmant
analizeaza cererile pentru asigurarea decontarii cheltuielilor cu efectuarea navetei, avand in vedere urmatoarele
elemente:

a) existenta cererii prin care se solicita decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei;

b) domiciliul/resedinta solicitantului dovedite cu mentiunile cuprinse in cartea de identitate, potrivit prevederilor Legii
nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile ulterioare;

c) daca solicitantul detine sau nu detine o locuinta in localitatea unde are postul, pe baza declaratiei pe propria
raspundere;
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d) daca transportul poate fi sau nu asigurat cu autovehicule/ambarcatiuni de tipul celor enumerate in prezenta
procedura;

e) distanta, in kilometri, intre localitatea de domiciliu/resedintd si localitatea in care se afla situatd unitatea de
fnvatamant;

f) mijloacele de transport in comun cu care se deplaseaza solicitantul intre localitatea de domiciliu si localitatea in care
se afla situata unitatea de invatamant;

g) valoarea unui abonament lunar pe fiecare tip de mijloc de transport in comun;

h) valoarea biletelor pe fiecare mijloc de transport, numai Tn urmatoarele situatii: pe ruta respectivd nu se emit
abonamente; beneficiarul utilizeaza mai multe mijloace de transport in comun; beneficiarul are postul in mai multe unitati
de invatamant din localitati diferite;

i) numarul de persoane care solicita decontarea navetei;
j) respectarea regulilor pentru decontarea cheltuielilor cu naveta.

Consiliul de Administratie analizeaza si verifica legalitatea solicitarilor, aproba lunar cererile solicitantilor si
fundamenteaza necesarul lunar de finantare, individual si pe total unitate de invatamant.

Necesarul de finantat se transmite de catre director sub forma de solicitare primarului, respectiv presedintelui
Consiliului judetean, dupa caz, in termen de 5 zile lucratoare de la incheierea lunii pentru care se face fundamentarea, in
vederea deschiderii de credite pentru efectuarea platilor.

9. Responsabilitati
Conducatorul unitatii de invatamant

e aproba documentele necesare decontarii navetei;
¢ transmite primarului necesarul de finantat in vederea efectuarii platilor cheltuielilor cu naveta.

Consiliul de Administratie

* analizeaza si verifica legalitatea solicitarilor, aproba lunar cererile solicitantilor si fundamenteaza necesarul lunar de
finantare.

Secretariatul

* inregistreaza cererile si documentele de transport depuse de solicitanti si le inainteaza spre aprobare catre CA si

Contabilitate;
e raspunde de arhivarea si pastrarea documentelor justificative prezentate la decont.

Contabilitatea

o efectueaza plata cheltuielilor de naveta a personalului care solicita decontarea.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. s Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1 | 0 8 !Elgporarea editiei
initiale

10.2 Formular analiza procedura




MINISTERUL EDUCATIEI Proceduré operationald Editia: I
SCOALA GIMNAZIALA "PAVEL Naveta personalului didactic si didactic Revizia: 0
COVACIII MACEA auxiliar Pag- 7/8
Eovet ovec Mace
i 7 Cod: PO-C.75 Exemplar nr. 1
Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D.at.a" Semnatura Data " Data intrarii in v.i.goare 2 | semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

e F-01-PO-C.75 Cerere decont
e F-02-PO-C.75 Proces verbal
e F-03-PO-C.75 Solicitare decont
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