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1. Scopul procedurii
1.1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind naveta elevilor. De asemenea, prin
prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor aferente fisei
postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.
1.2 Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activititii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei
activitati.
1.3 Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei
a. Nu este cazul
1.5 Alte scopuri

a. Nu este cazul
2. Domeniul de aplicare

2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta proceduri se refera la naveta/transportul elevilor.

2.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

2.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta
activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

2.5 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

2.6 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

2.7 Compartimente implicate in procesul activititii:

Compartimentul Secretariat

Compartimentul financiar - contabil
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3. Documente de referinta
3.1 Reglementiri internationale:
- Nu este cazul
3.2 Legislatie primara:
— Hotarare nr. 810/2023 pentru aprobarea normelor metodologice privind acordarea facilitatilor de
transport pentru elevi, Publicat in Monitorul Oficial nr. 812/2023
— Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 613/2023
—  Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar,
3.3 Legislatie secundara:
—  Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitédtilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018
— Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor 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
3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
— Programul de dezvoltare a SCIM
— Regulamentul de functionare a CEAC
— Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
— Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
— Regulamentul Intern al Institutiei
—  Decizii ale Conducatorului Institutiei
— Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

—  Alte acte normative
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4. Definitii si abrevieri
4.1 Definitii ale termenilor:
Nr. Termenul

Crt.
1. Procedura documentata
Procedura operationala (procedura
2. de lucru)
3. Document
4. Aprobare
5. Verificare

6. Editie procedura

7. Revizie procedura

8. Entitate publica

9. Departament

10.  Conducitorul(compartimentului)

4.2 Abrevieri ale termenilor:

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din
trecut

Confirmarea scrisd, semnditura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate
de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma( actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja 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,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de
regula sub 50% din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O.
2. Ed.

Procedura operationala
Editie
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S. Descrierea procedurii
5.1 Generalitati

Prezenta procedura operationala reglementeaza modul de realizare, la nivelul unitatii de invatamant, a tuturor
activitatilor privind acordarea documentelor necesare pentru obtinerea facilitatilor de transport prevazute in
HOTARAREA nr. 810/8 septembrie 2023, referitoare la gratuitatea transportului feroviar, cu metroul, naval,
rutier local, metropolitan, judetean si interjudetean pentru elevi. Procedura asigura cadrul unitar de emitere a
adeverintelor, carnetelor/legitimatiilor de elev vizate, verificarea si actualizarea datelor elevilor, precum si
transmiterea informatiilor céatre operatorii de transport sau catre autoritatile competente, dupa caz.

Procedura stabileste responsabilitatile personalului unitatii de invatamant in ceea ce priveste verificarea
calititii de elev, completarea documentelor de identitate scolara, transmiterea datelor necesare
confirmarii/validarii si respectarea termenelor prevazute de actul normativ. Aceasta urmireste si asigure
accesul elevilor la transport gratuit, in conditiile stabilite de normele metodologice, si sa previna intérzierile,
erorile sau neconcordantele care ar putea afecta drepturile elevilor.

Procedura se aplica tuturor elevilor inscrisi in unitate si personalului desemnat (secretariat, conducerea
unitatii, diriginti), fiind obligatorie pe tot parcursul anului scolar. Implementarea ei se realizeaza cu respectarea
legislatiei in vigoare, inclusiv prevederile privind protectia datelor cu caracter personal, si asigura trasabilitatea
documentelor emise, acuratetea datelor transmise si aplicarea corecta a facilitatilor la transport.

5.2 Documente utilizate:

5.2.1 Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele.

5.2.2 Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au
acces salariatii entitatii.

5.2.3 Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

5.3 Resurse necesare:
5.3.1 Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
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- Hartie xerox
- Dosare

5.3.2 Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Administrator
- Compartiment contabilitate
- Compartiment secretariat
- Cadrele didactice cu responsabilitati privind activitatea procedurata

5.3.3 Resurse financiare:

- Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

5.4 Modul de lucru:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

5.5 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

5.5.1 Acordarea facilititilor de transport intern feroviar si naval pentru elevi
Facilitatile de transport prevdazute in HG nr. 810/2023 se acordd exclusiv in cadrul serviciilor de
transport public, prestate de operatori care au incheiate contracte de serviciu public cu autoritatile competente
(Ministerul Transporturilor si Infrastructurii, autoritati ale administratiei publice locale/judetene sau asociatii
de dezvoltare intercomunitard). Transportul privat/comercial care nu functioneaza ca serviciu public NU
beneficiaza de gratuitate.

a. Transport feroviar
Elevii beneficiaza de transport gratuit la trenurile de calitori, clasa a II-a, pe tot parcursul anului
scolar. Pentru a obtine biletul gratuit, acestia trebuie sa prezinte un document valabil care confirma statutul de
elev. evii beneficiaza de transport gratuit numai pe transportul feroviar intern prestat ca serviciu public, in baza
contractelor de servicii publice incheiate conform legislatiei in vigoare. Nu se acorda gratuitate pentru operatori
feroviari privati care NU au contract de serviciu public.
Documente acceptate
- carnet/legitimatie de elev vizata la zi;
adeverinta individuala eliberatd de unitatea de invatamant (F-07-PO-C.57 Anexa la -);
— adeverinta colectiva pentru grupuri (F-08-PO-C.57 Anexa 1b).
Responsabilititi ale unititii de invatamant
— elibereaza adeverinte la cererea elevului sau a reprezentantului legal;

— vizeaza carnetele/legitimatiile de elev la inceput de an scolar;
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— verifica si completeaza corect datele elevilor (nume, CNP, nr. matricol);

— informeaza elevii cd aceste documente sunt nominale si netransmisibile;

Obligatiile si responsabilititile elevilor:

a. elevii pot procura biletele gratuite de la casele de bilete sau online (dupa validarea calititii de elev);

b. gratuitatea se aplicd doar pentru clasa a Il-a; pentru clasa I, cusete sau vagon de dormit se achitd
diferentele de tarif;

c. trebuie sa prezinte la control biletul + documentul de elev + act de identitate;

d. documentele trebuie sa fie valabile; daca nu sunt prezentate, elevul este considerat fara bilet valabil.

b. Transport naval (cdi navigabile interioare)

Elevii beneficiaza de transport gratuit exclusiv la operatorii de transport naval care presteaza serviciu public
de transport persoane pe cdile navigabile interioare, in baza unui contract de servicii publice incheiat cu:
Ministerul Transporturilor si Infrastructurii, sau autoritatea administratiei publice locale/judetene, sau asociatia
de dezvoltare intercomunitara (ADI). Transportul naval privat, curse comerciale sau operatori fara contract de
serviciu public NU intra sub incidenta gratuitatii.

Documente acceptate

— carnet/legitimatie de elev vizata;

— adeverinta pentru transport.

Responsabilitati ale unititii de invatimant

— emite adeverintele pentru transport naval;

— vizeaza documentele scolare;

— verifica datele elevilor.

Obligatiile si responsabilititile elevilor:

— elevul prezinta titlul de calatorie + documentul de elev;

— gratuitatea se acorda pentru perioada pentru care a fost emis titlul;

— in lipsa documentelor, elevul este considerat fara titlu valabil.

5.5.2 Acordarea gratuitatii la transportul public rutier local si metropolitan rutier,
transportul public rutier judetean si interjudetean pentru elevi
a. Transport public rutier judetean si interjudetean pentru elevi (naveta zilnica)

Aceastd subsectiune se aplicd elevilor care se deplaseaza zilnic intre localitatea de domiciliu si
localitatea in care se afld unitatea de invatimant si beneficiaza de abonament lunar gratuit, emis de operatorii
de transport public rutier judetean sau interjudetean, conform HG nr. 810/2023.

Etapa 1 — Depunerea cererilor
1. in primele 5 zile lucritoare de la inceputul anului scolar, parintele/reprezentantul legal/elevul major
depune la secretariat: Cererea privind acordarea gratuitatii la transport public rutier judetean si
interjudetean (F-01-PO-C.57)
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2. Cererea trebuie si contina elementele prevézute la art. 3 alin. (6) din HG 810/2023: nume si prenume
elev, CNP, domiciliu (identic cu adresa din SIIIR), traseul utilizat (dus—intors), distanta in km,
operatorul de transport si tipul transportului (judetean/interjudetean).

3. Secretariatul verificd dacd pe ruta declaratd nu existd transport public local/metropolitan (conditie
obligatorie conform art. 3 alin. (7)).

Etapa 2 — Lista nominala a solicitantilor pentru emiterea abonamentelor

4. in primele 5 zile lucritoare, dupa centralizarea cererilor, secretariatul intocmeste:
Lista nominala cu elevii solicitanti, structuratd pe operatori de transport.

5. Lista se transmite:

o catre fiecare operator de transport care deserveste traseul elevilor, pentru emiterea
abonamentelor pe luna in curs;
o cdtre [SJ Tulcea, conform art. 3 alin. (8).
Etapa 3 — Emiterea si ridicarea abonamentelor
8. Operatorii de transport emit abonamentele gratuite conform art. 3 alin. (10).
9. Elevii ridica abonamentele pe baza documentelor prevazute la art. 3 alin. (12):
o carnet/legitimatie elev vizata, sau
o adeverinta elev.
Etapa 4 — Predarea abonamentelor si verificarea lunara

10. La finalul fiecdrei luni, fiecare elev are obligatia de a preda la secretariat abonamentul utilizat in luna
respectiva.

11. Nepredarea abonamentului poate duce la suspendarea solicitdrii pentru luna urmatoare, conform
normelor aplicabile.

Etapa 5 — intocmirea Anexei 2a) — Formular intern F-09-PO-C.57

12. Pana in ultima zi lucratoare a fiecdrei luni, secretariatul intocmeste: Anexa 2a la Normele metodologice
din HG 810/2023 — F-09-PO-C.57 (Tabelul nominal cu elevii navetisti pentru transportul rutier judetean
/ interjudetean)

13. Anexa este:

e intocmitd de secretariat,

e vizata pentru control financiar preventiv de contabilul-sef,

e aprobatd de director.

14. Dupa aprobare, Anexa 2a este transmisa catre ISJ Tulcea in termenul legal si copiile dupd documentele
de transport eliberate elevilor.

Secretariatul intocmeste si centralizarea elevilor elevii care stau in internat/la gazda si a celor care solicita

sume forfetare, pentru o administrare eficientd. (anexa F-04-PO-C.57)

Lista elevilor beneficiari de transport public rutier poate fi revizuitd lunar, la cererea beneficiarilor. Daca

intervin schimbari privind domiciliul elevului, elevul major/parintele poate depune cerere ( F-01-PO-C.57)
pana in ziua 20 a fiecarei luni. Modificarile sunt transmise si operatorilor de transport.

b. Transport public rutier judetean si interjudetean pentru elevii care sunt cazati la internat sau in
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gazda

Aceastd subsectiune se aplici elevilor care nu fac naveta zilnic, fiind cazati in internatul sau in gazda
din localitatea in care studiazd. Conform art. 3 alin. (18), acestia beneficiazad de decontarea unui numir de
calatorii.
Etapa 1 — Centralizatorul initial al elevilor cazati (la inceput de an scolar)

1. Lainceputul fiecdrui an scolar, secretariatul intocmeste Centralizatorul elevilor cazati in internat sau in
gazda.

2. Acest centralizator este utilizat pentru verificari periodice si pentru corelarea cererilor de decontare.

Etapa 2 — Depunerea cererii de decontare

3. Elevii cazati in internat/gazda depun lunar la secretariat: Cererea de decontare a transportului — F-02-
PO-C.57.

4. Termen: pana la data de 10 a fiecarei luni, pentru luna anterioara.

5. Cererea este insotita obligatoriu de documentele de transport (bilete, abonamente, dovezi de cilatorie,
etc.), conform art. 3 alin. (18).

6. Cererea este verificata de:

- secretariat (verificarea formala si completitudinii documentelor),
- serviciul contabilitate (verificarea financiard si conformitatea sumelor cu legislatia), si este aprobati de
directorul unitatii.
Etapa 3 — Centralizarea elevilor

7. Pand la data de 15 a fiecarei luni, secretariatul intocmeste: lista elevilor beneficiari de transport
saptamanal (elevii cazati la internat/in gazda) -F-05-PO-C.57 si centralizatorul elevilor beneficiari de
transport de la nivelul unitatii (F-04-PO-C.57)

8. Lista elevilor beneficiari de transport saptamanal (elevii cazati la internat/in gazda) -F-05-PO-C.57 -
este transmisa catre consiliul de administratie pentru aprobare si apoi spre compartimentul contabilitate.

Etapa 4 — Decontarea legali conform art. 3 alin. (18)

9. In baza formularului F-05-PO-C.57, a cererilor si documentelor justificative, contabilitatea efectueaza
decontarea prevazuta de lege:

a) 4 calatorii dus—intors/luna b) 1 cilatorie dus—intors cu ocazia fiecirei sarbatori legale.
Efectuatd cu maximum 2 zile inainte si 2 zile dupa sarbatoare.
Etapa S — Efectuarea platii si confirmarea platii (numerar/virament)

10. Pe baza F-05-PO-C.57 aprobat, a F-02-PO-C.57 si a documentelor de transport anexate,
compartimentul contabilitate intocmeste documentele de plata si stabileste modalitatea de plata: plata
in numerar, prin casierie / persoana desemnata pentru operatiuni de casa.

11. Pentru plata in numerar, casieria / persoana desemnatd pentru operatiuni de casa:

o primeste de la contabilitate documentele de platd aprobate (lista aprobata + documentele justificative,
dupa caz);

e cfectueaza plata cétre beneficiar (elev major / parinte / reprezentant legal / imputernicit);

e obtine semniitura de primire si data pe documentul de platd/centralizator;

e aplica mentiunea ,,ACHITAT” si semneaza pentru confirmarea platii;
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e predd documentele confirmate compartimentului contabilitate pentru inregistrare si arhivare.

12. Toate documentele aferente platii se arhiveaza la dosarul lunar (F-02 + documente transport + F-05
aprobat + dovada platii/confirmarea platii).

Acordarea sumelor forfetare pentru elevii care nu pot fi scolarizati in localitatea de domiciliu si nu

beneficiazi de transport public

Aceastd sectiune stabileste procedura de acordare a sumelor forfetare prevazute la Art. 4 din HG nr.

810/2023 pentru elevii care:

e nu pot fi scolarizati in localitatea de domiciliu,
e nu dispun de transport public (local, judetean, interjudetean),
e nu beneficiazd de transport scolar,
e nu beneficiaza de transport al autoritatilor locale sau al unitatii de invatamant.
Pana la data de 10 a fiecarei luni, elevul major/parintele/reprezentantul legal depune la secretariat: Solicitare
suma forfetara pentru elevii care nu pot fi scolarizati in localitatea de domiciliu si nu beneficiaza de existenta
serviciilor de transport. (F-03-PO-C.57 )
Secretariatul inregistreaza cererea, verificd documentele. Suma forfetara se calculeaza conform Art. 4 alin.
(4):Valoare suma forfetara = nr. km x valoarea lei/km (stabilita de Consiliul Judetean) x nr. zile curs luna
analizata.
In data de 15 ale fiecarei luni, secretariatul intocmeste: Stat de plata pentru sumele forfetare (F-06-PO-
C.57), care va fi verificat de contabil-sef (viza CFP) si aprobat de conducerea unitatii de invatamant.
Secretariatul intocmeste si centralizarea elevilor care solicitda sume forfetare, pentru o administrare eficienta
(anexa F-04-PO-C.57). Consiliul de Administratie aproba centralizatorul .
Secretariatul transmite statul de plata cétre contabilitate pentru pregatirea documentatiei catre [SJ.
Compartimentul contabilitate verifici documentatia (F-06 aprobat + F-04 aprobat CA + cereri F-03 si
anexele), intocmeste documentele de platd si stabileste modalitatea de plata: plata in numerar.
Casieria / persoana desemnatd pentru operatiuni de casa primeste de la contabilitate documentele de plata
aprobate (F-06 vizat CFP si aprobat, dupa caz, plus centralizatorul aprobat CA);

- efectueaza plata catre elev major/parinte/reprezentant legal/imputernicit;

- obtine semnitura de primire si data pe F-06-PO-C.57 (sau pe documentul de platd utilizat);

- aplica mentiunea ,ACHITAT”, semneaza pentru confirmarea platii si consemneaza data operatiunii;

- preda documentele confirmate compartimentului contabilitate pentru inregistrare si arhivare.
Acordarea facilititilor pentru transportul public local si metropolitan

Aceasti sectiune stabileste procedura de acordare a titlurilor de caldtorie gratuite pentru elevii scolarizati in

unitate, conform Art. 5-7 din HG nr. 810/2023. Facilitatile se acordd numai pentru transportul rutier local si

metropolitan efectuat de operatori de transport care desfasoara serviciu public in baza contractelor incheiate cu

unitatile administrativ-teritoriale.

Pe tot parcursul anului scolar, elevii pot solicita titlurile de calatorie gratuite eliberate de operatorul

local/metropolitan de transport. Elevul/ parintele/ reprezentantul legal se adreseazd direct operatorului de

transport pentru emiterea sau reincarcarea titlului de caldtorie gratuit.

Pentru eliberarea sau reincarcarea titlului, elevii trebuie sa prezinte unul dintre urmitoarele documente:
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carnet de elev vizat pentru anul scolar in curs (cu CNP inscris pe prima fild)/ adeverintd emisd de
unitatea de invatamant pentru anul scolar curent (model conform Anexa la la normele metodologice
feroviar—metrou—naval);

cartea de identitate (pentru elevii peste 14 ani);

certificatul de nastere in copie (pentru elevii sub 14 ani).

In primele 30 de zile de la inceperea anului scolar, operatorii accepta:

carnetul vizat in anul anterior, sau

adeverinta emisa pentru anul scolar in curs.

Unitatea de invatamant are obligatia de a elibera la cerere adeverinta pentru gratuitate, conform modelului legal.
Operatorul de transport local/metropolitan elibereaza un singur titlu de calatorie gratuit lunar pentru fiecare

elev. Titlul se elibereaza nominal, pe card contactless reincarcabil, sau in alte forme stabilite de operator. Dupa

implementarea portalurilor/aplicatiilor mobile, elevii pot opta pentru reincarcare online. Verificarea calitatii de
elev poate fi realizatd de operator prin SIIIR, conform protocolului legal.
8. Responsabilititi

8.1. Conducitorul unititii (Directorul)

Directorul unitatii are urmatoarele responsabilitati:

asigura respectarea prevederilor HG nr. 810/2023 in unitatea de invatamant;

aproba toate documentele elaborate in cadrul procedurii (Anexa 2a — F-09-PO-C.57, Statul de platd —
F-06-PO-C.57, centralizatoarele F-04-PO-C.57);

supervizeaza derularea proceselor de acordare a facilitdtilor de transport (feroviar, naval, rutier,
local/metropolitan, judetean/interjudetean, sume forfetare);

aproba listele lunare ale beneficiarilor si modificarile operate pe parcursul anului scolar;

dispune masuri de remediere in cazul identificarii unor neconcordante sau intarzieri;

asigura colaborarea cu ISJ Tulcea si autoritatile publice locale privind derularea si decontarea
facilitatilor;

semneaza adeverintele necesare elevilor, conform reglementrilor;

raspunde de implementarea corectd a procedurii la nivelul unitatii.

6.2 Cadrele didactice diriginti
Dirigintii au urmatoarele responsabilitati:

informeaza elevii si parintii despre drepturile si procedurile privind facilitdtile de transport prevazute
de HG nr. 810/2023;

sprijind elevii in completarea corecta a cererilor si in predarea documentelor in termenele prevazute;
verificd situatiile elevilor din clasi (domiciliu, naveta, internat, gazda) si comunica eventuale modificéri
catre secretariat;

asigurd colectarea si transmiterea rapidd a eventualelor clarificari solicitate de secretariat sau
contabilitate;

monitorizeaza respectarea obligativitatii predarii abonamentelor la final de luna (pentru naveta zilnicd);
semnaleaza conducerii eventualele situatii speciale (schimbare domiciliu, absente prelungite, relocari)

Pagina 14 din 29




Cod document: PO- C57
PROCEDURA OPERATIONALA Nr. 173

Aprobat CA 12.11.2025

Exemplar nr.: 1

LICEUL TEHNOLOGIC ,HENRI COANDA” TULCEA Data Editia / revizia

1.11.2025 172

TITLUL PROCEDURII: TRANSPORTUL ELEVILOR

6.3 Compartimentul secretariat
Secretariatul are rolul principal in derularea operatiunilor si are urmatoarele responsabilitati:

a) Pentru transport rutier judetean/interjudetean (naveta zilnici):

e inregistreaza si verifica cererile F-01-PO-C.57;

e verifica existenta sau inexistenta transportului public local/metropolitan pe ruta declarata;

e intocmeste listele nominale initiale si lunare cétre operatori si ISJ Tulcea;

e transmite tabelele nominale conform anexelor 2a/2b si centralizatorul numeric F-10-PO-C.57,

e colecteaza lunar abonamentele predate de elevi;

e intocmeste F-09-PO-C.57 (Anexa 2a) si il transmite catre contabilitate si [SJ.
b) Pentru elevii din internat/gazda:

e intocmeste centralizatorul initial al elevilor cazati (la inceput de an);

o inregistreaza cererile F-02-PO-C.57 si verificd documentele justificative;

e intocmeste lunar F-04-PO-C.57, F-05-PO-C.57, si il transmite cédtre CA si contabilitate.
¢) Pentru sume forfetare:

e primeste si inregistreaza cererile F-03-PO-C.57;

e verifica distanta, numarul de zile de curs si calculeaza suma forfetara;

e intocmeste F-06-PO-C.57 si il transmite cétre contabilitate pentru viza CFP;

e intocmeste centralizarea F-04-PO-C.57 si il transmite cédtre CA si contabilitate.

e arhiveaza toate documentele conform legislatiei.
d) Pentru transport feroviar/naval/local/metropolitan:

o elibereaza adeverintele necesare conform modelelor legale;

e vizeazd carnetele si legitimatiile de elev;

e gestioneaza solicitdrile elevilor pentru adeverinte, duplicat, actualizari.

6.4 Compartimentul financiar—contabil
Serviciul financiar are urmatoarele responsabilitati:
e verifica si acordd viza de control financiar preventiv (CFP) pentru:
o F-09-PO-C.57 (Anexa 2a),
o F-06-PO-C.57 (Statul de plata pentru sume forfetare),
o centralizatoarele transmise catre 1SJ Tulcea;
e verifica corectitudinea sumelor, conformitatea documentelor justificative si legalitatea deconturilor
elevilor;
e pregiteste documentatia pentru transmiterea lunara catre ISJ Tulcea;
e tine evidenta financiari a platilor efectuate catre elevi;
e asigura arhivarea si evidenta contabila conform legislatiei in vigoare;
e colaboreaza cu ISJ Tulcea pentru decontarea sumelor (abonamente, bilete, sume forfetare);
e raporteaza directorului eventualele neconcordante sau situatii nejustificate.
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6.5 Elevii beneficiari / Parintii / Reprezentantii legali
Au urmatoarele responsabilitati:
a) Pentru naveta zilnica:
e depun cererea F-01-PO-C.57 in primele 5 zile ale anului scolar;
¢ ridica abonamentele emise de operatorii de transport;
e prezinta abonamentul + documentele de identitate la control;
e predau abonamentele la secretariatul unitatii de invatamant la finalul fiecarei luni;
e anuntd orice schimbare a domiciliului sau a rutei.

b) Pentru elevi cazati in internat/gazda:

e respectd termenele de depunere;
e ofera date corecte si complete.
¢) Pentru sume forfetare:
e depun F-03-PO-C.57 in termenul procedurat;
e declard corect numarul de kilometri si situatia transportului;
e prezinta documentele justificative, daca sunt solicitate;
e incaseaza suma conform prevederilor legale.
d) Pentru transport feroviar/naval/local/metropolitan:
e se prezintd cu documentele valabile (carnet vizat, adeverinta, card elev);
e utilizeaza documentele in mod corect si responsabil;
e anunta scoala in caz de pierdere, furt, modificare date.
Formular de evidenti a modificarilor

e depun lunar cererea F-02-PO-C.57 insotitd de documentele de transport pana la 10 ale lunii;

N Numiirul Data
r.
= editiei / editiei / L.
. . Componenta revizuita
reviziei reviziei
1 Editia I 29.01.2023 X
Revizia | 16.09.2024 Documente de referinta
2
Revizia Il 11.11.2025 Derularea operatiunilor si
actiunilor activitatii
3

Avizul
Descrierea modificarii conduc.atorulul .
compartimentului
X
- Actualizare legislativa cf. Ordinul
nr. 5726/2024 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de Favorabil
organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
preuniversitar,
- Revizie pentru corectarea Favorabil

neconcordantelor/ambiguitatilor
identificate in aplicare
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Formular de analizi a procedurii
Nume si ] Aviz faborabil Aviz nefavorabil
Nr. prenume Inlocuitor
Crt Compartiment conducator de drept  Semnitura Data Observatii Semnatu Data
compartiment  sau delegat ra
Grigore Cristina- %
1 SCIM 10.11.2025
Alexandra 7
Procedura
transmisa
~ 2 Personal didactic  Dirigintii claselor pe email  10.11.2025
pentru
analiza
3 Secretariat Ghionu Lucia Q.\m:c\ 10.11.2025
4 Contabilitate Trofin Daniela 10.11.2025
Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. . . Data . retragerii . Data intrarii
Compartiment  Nume si prenume . . .. Semnitura . Semnitura L.
ex. primirii procedurii in vigoare
inlocuite
1 SCIM Bacila Stefania  12.11.2025 /?99 12.11.2025 /322;— 12.11.2025
22 Personal didactic ~ Dirigintii claselor 12.11.2025 Trarsmis pe 12.11.2025  Transmis pe 12.11.2025
email email
Secretariat Ghionu Lucia 12.11.2025 dxd()\ 12.11.2025 Qu-\:\("‘ 12.11.2025
4 Contabilitate Trofin Daniela  12.11.2025 /G, o 12.11.2025 ; n 12.11.2025
5 CEAC Titov Marius 12.11.2025 / 12.11.2025 12.11.2025
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Anexe
- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza cérora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Nr. Crt Denumirea anexei

1 F-01-PO-C.57 Model Cerere privind acordarea gratuitatii la transportul public rutier judetean si interjudetean
pentru elevi

2 F-02-PO-C.57 Model Cerere pentru decontarea cheltuielilor pentru transport a elevilor cu domiciliul intr-o alta

localitate decét localitatea in care se afld unitatea de invatamant

3 F-03-PO-C.57 Model solicitare suma forfetard pentru elevii care nu pot fi scolarizati
4 F-04-PO-C.57 Model Centralizatorul elevilor beneficiari de transport de la nivelul unitatii
5 F-05-PO-C.57 Model LISTA ELEVILOR BENEFICIARI DE TRANSPORT SAPTAMANAL (elevii cazati la

internat/in gazda), conform HG 810/2023

6 F-06-PO-C.57 Model Stat de platd pentru sumele forfetare

7 F-07-PO-C.57 Anexa la) la Normele metodologice privind acordarea facilitatilor de transport intern feroviar, cu
metroul si naval pentru elevi, HG 810/2023

8 F-08-PO-C.57 Anexa 1b) la Normele metodologice privind acordarea facilitdtilor de transport intern feroviar, cu
metroul si naval pentru elevi, HG 810/2023

9 F-09-PO-C.57 Anexa 2a) la Normele metodologice privind acordarea gratuitatii la transportul public local si

metropolitan rutie, rtransportul public rutier judetean si interjudetean pentru elevi pentru elevi, HG 810/2025

10 F-10-PO-C.57 Centralizator numeric cu elevii navestisti pe fiecare operator de transport judetean

Pagina 18 din 29




Cod document: PO- C57
PROCEDURA OPERATIONALA Nr.173
Aprobat CA 12.11.2025

Exemplar nr.: 1

LICEUL TEHNOLOGIC ,HENRI COANDA” TULCEA Data Editia / revizia

1.11.2025 172

TITLUL PROCEDURII: TRANSPORTUL ELEVILOR

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN TULCEA
LICEUL TEHNOLOGIC ,,HENRI COANDA” TULCEA
CUI: 4705489, Str. Tineretului, nr. 2, Tel. 0240 535 718
J\\S S # cxcexononmonecoomosens
SOLICITARE PRIVIND ACORDAREA GRATUITATII LA TRANSPORTUL PUBLIC RUTIER
JUDETEAN SI INTERJUDETEAN PENTRU ELEVI
LUNA /ANUL ..cccieiieieiiiionnconrorsacassosescosessosassasnns

Nume si prenume parinte/ elev major

Nume si prenume elev minor

CNP elev

Clasa (si litera)

Adresa de domiciliu elev (din bulletin)

Traseu : localitate domiciliu - liceu
(de ex. Turcoaia — Tulcea)

Distanta in kilometri dintre localitatea de
domiciliu si localitatea in care se afla liceul

Numele operatorului de transport folosit

*Anexez solicitarii copie carte de identitate elev.
Data
Intocmit, Semnitura parinte/ elev major

F-01-PO-C.57 Model Cerere privind acordarea gratuititii la transportul public rutier judetean si interjudetean

pentru elevi'

L Am luat la cunostintd de prevederile Art. 83, alin, 1 si alin. 2 (litera b,c) din Legea Invdtamantului Preuniversitar 198/2023 privind
dreptul la transport si prevederile Hotararii nr. 810 din 08.09.2023 pentru aprobarea normelor metodologice privind acordarea
facilitatolor de transport pentru eleui.

Declar pe proprie raspundere cd informatiile de mai sus si actele doveditoare anexate corespund realitatii si iau la cunostintd cd in caz
contrar voi pierde dreptul la decontarea transportulut pe toata perioada care urmeazda §i voi suporta consecintele in vigoare (fals st uz
de fals). Am fost informat ca datele cu caracter personal sunt prelucrate in scopul st pentru indeplinirea atributiilor legale ale
institutiei.
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INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN TULCEA
LICEUL TEHNOLOGIC ,,HENRI COANDA” TULCEA
CUI: 4705489, Str. Tineretului, nr. 2, Tel. 0240 535 718

NI e, [ e
Aprobat,
Director
Domnule Director,
Subsemnatul/ a parinte al elevului/elev major
din/in clasa solicit decontarea cheltuielilor de transport
de la (localitatea unde se afla unitatea de invatamant) la localitatea de domiciliu

pentru distanta de ................... kilometri.

Cheltuieli efectuate conform documentelor anexate:

Felul actului si emitentul Nr. si data actului Suma
TOTAL
Se aproba de conducitorul | Control financiar | Intocmit Titular
unitatii preventiv

Data

Intocmit, Semnitura parinte/ elev major

F-02-PO-C.57 Model Cerere pentru decontarea cheltuielilor pentru transport a elevilor cu domiciliul intr-o alta

localitate decit localitatea in care se afld unitatea de invatimant"

i Am luat la cunostintd de prevederile Art. 83, alin, 1 si alin. 2 (litera b,c) din Legea Invatamantului Preuniversitar 198/2023 privind
dreptul la transport si prevederile Hotdrarii nr. 810 din 08.09.2023 pentru aprobarea normelor metodologice privind acordarea
facilitatolor de transport pentru elevi.

Declar pe proprie rdspundere ca informatiile de mai sus st actele doveditoare anexate corespund realitatii si iau la cunogtintd cd in caz
contrar voi pierde dreptul la decontarea transportului pe toatd perioada care urmeazda si voi suporta consecintele in vigoare (fals si uz
de fals). Am fost informat ca datele cu caracter personal sunt prelucrate in scopul si pentru indeplinirea atributiilor legale ale
institutiei.
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INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN TULCEA
LICEUL TEHNOLOGIC ,,HENRI COANDA” TULCEA
CUI: 4705489, Str. Tineretului, nr. 2, Tel. 0240 535 718
J\\) R [ e

SOLICITARE SUMA FORFETARA PENTRU ELEVII CARE NU POT FI SCOLARIZATI IN
SATUL, COMUNA, ORASUL SAU MUNICIPIUL DE DOMICILIU SI NU BENEFICIAZA DE
EXISTENTA SERVICIILOR DE TRANSPORT
in conformitate cu Normele metodologice privind acordarea gratuitdtii la transportul public rutier local §i
metropolitan rutier, transportul public rutier judefean si interjudetean pentru elevi aprobate prin HG NR. 810/8

septembrie 2023.
LUNAIANUL: .vocesessssesinensrensnssnessmessasssnessns

NUME SI PRENUME PARINTE/REPREZENTANT
LEGAL/ELEV MAJOR

NUME SI PRENUME ELEV MINOR

CNPELEV

CLASA

LOCALITATEA DE DOMICILIU ELEV

DISTANTA IN KILOMETRI DINTRE
LOCALITATEA DE DOMICILIU SI LOCALITATEA
iN CARE SE AFLA UNITATEA DE INVATAMANT

* Anexez solicitirii copie carte de identitate elev .
Data
Intocmit, Semnatura parinte/ elev major

F-03-PO-C.57 Model solicitare suma forfetari pentru elevii care nu pot fi scolarizati

i Am luat la cunostintd de prevederile Art. 83, alin, 1 si alin. 2 (litera b,c) din Legea Invatdmantului Preuniversitar 198/2023 privind
dreptul la transport st prevederile Hotararii nr. 810 din 08.09.2023 pentru aprobarea normelor metodologice privind acordarea
Sfacilitatolor de transport pentru elevi.

Declar pe proprie raspundere cd informatiile de mai sus st actele doveditoare anexate corespund realitatii si iau la cunostin{d cd in caz
contrar voi pierde dreptul la decontarea transportului pe toatd perioada care urmeazda si voi suporta consecintele in vigoare (fals st uz
de fals). Am fost informat ca datele cu caracter personal sunt prelucrate in scopul si pentru indeplinirea atributiilor legale ale
institutiel.
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NI e | ST ——
Aprobat in CA in data de ....

CENTRALIZATORUL ELEVILOR BENEFICIARI DE TRANSPORT DE LA NIVELUL UNITATII,

conform HG 810/2023

Nr. | Nume

crt. | prenume elev

si

Clasa

CNP

Traseu

(loc. unde
studiaza — loc.
domiciliu)

Tip de transport solicitat

Transport rutier judetean

(abonament)
2 Decontare internat/gazda
3 Sumi forfetara
Director, intocmit,

F-04-PO-C.57 Model Centralizatorul elevilor beneficiari de transport de la nivelul unitatii
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N e [ e

LISTA ELEVILOR BENEFICIARI DE TRANSPORT SAPTAMANAL (elevii cazati la internat/in
gazda), conform HG 810/2023

Nr. Nume si prenume Clasa Traseu Nr. bilete Total
crt. elev (loc. unde studiaza — - Lei-
loc. domiciliu)
1
2
3
Director, intocmit,

F-05-PO-C.57 Model LISTA ELEVILOR BENEFICIARI DE TRANSPORT SAPTAMANAL (elevii cazati la

internat/in gazda), conform HG 810/2023
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STAT DE PLATA PENTRU SUMELE FORFETARE

Pentru elevii care nu sunt scolarizati in satul, comuna, orasul sau municipiul de domiciliu si nu beneficiaza de

existenta serviciilor de transport public, conform HG 810/2023

Nr. | Nume si | Clasa | CNP Traseu Nr. Suma Semnatura
crt. | prenume elev (loc. unde | km.
studiaza — loc.
domiciliu)
1
2
3
Director, Contabil, intocmit,

F-06-PO-C.57 Model Stat de plata pentru sumele forfetare
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ANEXA 1a)
la Normele metodologice privind acordarea facilitatilor de transport intern feroviar, cu metroul si naval pentru
elevi, HG 810/2023.

ADEVERINTA

Prin prezenta, unitatea de invatamant .................. acreditatd/autorizatd (sau care este inscrisd in
Registrul special al unitatilor de invatamant preuniversitar care functioneaza dupa un curriculum strdin) atesta
calitatea de
elevalui........... (nume si prenume elev)........... s (CNP)oi , in cursul anului gcolar ............ Loveevan,

Prezenta adeverinta se elibereaza pentru obtinerea dreptului la transport gratuit pe calea
feratd/metrou/naval (cai navigabile interioare).

Director,
intocmit,

F-07-PO-C.57 Anexa la) la Normele metodologice privind acordarea facilitatilor de transport intern feroviar,
cu metroul si naval pentru elevi, HG 810/2023
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la Normele metodologice privind acordarea facilitatilor de transport intern feroviar, cu metroul si naval pentru
elevi, HG 810/2023.

ADEVERINTA
Prin prezenta, unitatea de invatamant .................... acreditatd/autorizata (sau care este inscrisa in
Registrul special al unitatilor de invatamant preuniversitar care functioneaza dupa un curriculum strain) atesta

calitatea de elevi urmatoarelor persoane:

Nr. . . :

" Numele si prenumele elevului CNP-ul elevului

crt.
Prezenta adeverinta se elibereazd pentru obtinerea dreptului la transport gratuit pentru anul scolar .........
veeueareaeeen .
Director,

Intocmit

F-08-PO-C.57 Anexa 1b) la Normele metodologice privind acordarea facilitatilor de transport intern feroviar,
cu metroul si naval pentru elevi, HG 810/2023
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ANEXA 2a)
la Normele metodologice privind acordarea gratuitatii la transportul public local si metropolitan rutier,

transportul public rutier judetean si interjudetean pentru elevi, HG 810/2023.

Tabel nominal cu elevii care folosesc serviciile operatorului de transport judetean .......

Nr. si seria

Nr. Nume si Chas caretikt CNP TRASEUL (Tulcea -loc. | PRETUL LUNAR DE
ului
crt. | prenume elev 5 ol domiciliu/ retur) TRANSPORT
e elev

Certificam pe propria raspundere legalitatea, necesitatea, oportunitatea si exactitatea datelor inscrise.

Director, Contabil, intocmit,

F-09-PO-C.57 Anexa 2a) la Normele metodologice privind acordarea gratuitatii la transportul public local si
metropolitan rutie, rtransportul public rutier judetean si interjudetean pentru elevi pentru elevi, HG 810/2025
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Centralizator numeric cu elevii navestisti pe fiecare operator de transport judetean

LUNA:

NR. CRT. |[Operator de transport Nr. de elevi

Suma totala de plata/operator - lei-

TOTAL

Intocmit

Director,

Mihai Tiuliumeanu

Contabil - sef

F-10-PO-C.57 Centralizator numeric cu elevii navestisti pe fiecare operator de transport judetean
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