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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind decontarea cheltuielilor pentru naveta la si de la locul de

munci a cadrelor didactice.
De asemenea, prin prezenta procedurd 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.
2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedurd se urméareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijinid auditul si/fsau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau contrel, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopurl
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se referd la decontarea cheltuielilor pentru naveta la si de la locul de munca a cadrelor didactice.

2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevant3 ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceastd activitate il
are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:
4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Consiliu de Administratie
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Hotérérea nr. 569/2015 pentru aprobarea Normelor metodologice privind decontarea cheltuielilor pentru naveta la si de la
locul de muncd a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar din invatdmaéntul preuniversitar de stat, Publicati in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 536 din 17 iulie 2015

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor de invatiméant
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

- Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, cu modificirile s5i completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de invatdméant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:
- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducétorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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Definitii si abrevieri

1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
1. Procedurd documentata hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale
Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara 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
3. Document 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

Procedurd operationald (procedura
de lucru)

Confirmarea scrisa, semnétura gi datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi

4. Aprobare de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezi obiective de cdtre autoritatea
5. Verificare desemnata (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci cand deja au
6. Editie procedurd fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cédnd modificdrile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

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

8. Entitate publica

9. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Conducitorul departamentului

10. (compartimentului)

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

Procesul de administrare a documentelor unei entititi publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la Inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

11. Gestionarea documentelor

Pagina 4 / 10



2, Abrevieri ale termenilor:

Nr.

© N o e W g

Abrevierea

PO
SCIM

Ap.

Ep.

Termenul abreviat

Procedura operationald

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Sumele destinate navetei beneficiarilor se asigurd din veniturile proprii ale bugetelor locale si din sumele defalcate din taxa
pe valoarea addugatd pentru echilibrarea bugetului local.

Beneficiaza de decontarea cheltuielilor de navetd cadrele didactice, care nu detin locuinta in localitatea unde acestia Isi au

postul.
Cheltuielile cu efectuarea navetei se deconteaza doar atunci cind distanta ce trebuie parcursd zilnic depéaseste limita

teritoriald a localitatii in care se gaseste unitatea de invitamant preuniversitar de stat.

Naveta beneficiarilor poate fi efectuata cu:
a) autovehiculele destinate transportului de persoane detinute/asigurate de catre unitatile de Invatdmaént in masura in care

nu este afectat transportul elevilor;
b) autovehiculele/ambarcatiunile destinate transportului de persoane detinute/asigurate de catre autoritétile administratiei

publice locale, in mé&sura in care nu este afectat transportul elevilor;
c) mijloace de transport ale operatorilor de transport autorizati (transport in comun: microbuze, autobuze, tren,

ambarcatiune);
d) autoturismul/ambarcatiune proprietate personald sau definut/a legal cu orice titlu.

Transportul beneficiarilor cu mijloacele de transport ce apartin unitatii de invd{amant sau autoritatii administratiei publice
locale se efectueazi gratuit, conform programului si pe rutele stabilite prin hotdrare a autoritatii deliberative, precum si cu
respectarea orarului/programului unitétii de invatdmant.

Serviciul financiar organizeazd contabilitatea veniturilor si cheltuielilor si intocmeste, cu respectarea normelor legale in
vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizind operatiunile
previzute de normele legale in materie.

Pe baza bugetului aprobat, directorul si consiliul de administratie actualizeazd programul anual de achizitii publice, stabilind
si celelalte mésuri ce se impun pentru asigurarea incadrarii tuturor categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

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 aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salariatii

entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de cétre salariatii entitdtii a prevederilor legale care
reglementeazi activitatea proceduraté, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii
- Cadrele didactice
- Consiliu de Administratie

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4., Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratid se vor derula de cdtre compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

in vederea decontarii lunare a cheltuielilor cu efectuarea navetei, consiliul de administratie al unitatii de invatdmant analizeaza
cererile pentru asigurarea decontdrii cheltuielilor cu efectuarea navetei, avand in vedere urmaétoarele elemente:

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

b) domiciliul/resedinta solicitantului dovedite cu mentiunile cuprinse in cartea de identitate, potrivit prevederilor legii;

¢) dac solicitantul detine sau nu detine o locuinta in localitatea unde are postul, pe baza declaratiei pe propria raspundere;

d) daca transportul poate fi sau nu asigurat cu autovehicule/ambarcatiuni de tipul celor enumerate in lege;

e) distanta, in kilometri, intre localitatea de domiciliu/resedinta si localitatea in care se afla situatd unitatea de invatdmant;
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f) mijloacele de transport in comun cu care se deplaseazi solicitantul intre localitatea de domiciliu si localitatea in care se
afla situata unitatea de Invatadmant;

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

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

1) numarul de persoane care solicitd decontarea navetei;

J) respectarea regulilor pentru decontarea cheltuielilor cu naveta.

Consiliul de administratie al unitatii de invatimAant analizeazi si verificd legalitatea solicitarilor, aprobi lunar cererile
solicitantilor si fundamenteazi necesarul lunar de finantare, individual si pe total unitate de invitimant. Necesarul de finantat
se transmite de catre directorul unitatii de invatdmant sub forma de solicitare primarului, respectiv presedintelui consiliului
Jjudetean, dupd caz, in termen de 5 zile lucritoare de la incheierea lunii pentru care se face fundamentarea, in vederea
deschiderii de credite pentru efectuarea platilor.

fn cazul in care existd indicii ca solicitantul detine locuinta in localitatea In care isi are postul, primarul dispune efectuarea
unei verificari In cazul solicitantului respectiv si, pe baza raportului intocmit de cétre persoanele cu atributii in acest sens,
emite o dispozitie prin care aproba sau respinge propunerea sumei inaintatd de citre directorul unitatii de  Invatdmant.

Dispozitia autoritatii executive poate fi atacaté de citre solicitantul nemultumit, In conditiile legii.

In vederea asigurarii fondurilor necesare decontdrii cheltuielilor cu efectuarea navetei cadrelor didactice in bugetele de
venituri si cheltuieli ale autoritatilor administratiel publice locale, ordonatorii de credite ai unitatilor de Invatdmant vor
transmite ordonatorului principal de credite al bugetului local, pani la data de 1 noiembrie a fiecirui an, pentru anul bugetar
urmator, o solicitare fundamentats a sumelor necesare.

In vederea stabilirii sumelor necesare, in perioada 1-30 septembrie a fiecirui an, beneficiarii Instiinteaza in scris
conducatorul unitétii de invatamant ca pe parcursul anului scolar vor solicita decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei la si
de la locul de munc4, cu specificarea nivelului estimat al valorii totale.

La nivelul ordonatorului principal de credite se verifici, se analizeazi si se centralizeaza solicitdrile tuturor unitatilor de
invatdmant de pe raza unitatii administrativ-teritoriale, in vederea stabilirii nivelului creditelor bugetare ce vor fi aprobate in
buget, necesare finantarii cheltuielilor cu efectuarea navetei cadrelor didactice din invatdméantul preuniversitar de stat.

In cursul anului, pané la data de 1 noiembrie, ordonatorii de credite ai unitétilor de invatdmant actualizeazd cererea
transmisa, in functie de modificarile intervenite ca urmare a inceperii unui nou an scolar si in functie de necesitati, procedeaza
la rectificare bugetara in conditiile legii in vederea majordrii sau diminuarii, dupa caz, a creditelor bugetare destinate finantarii
acestor cheltuieli.

Decontarea abonamentelor/biletelor de transport emise de operatorii de transport auto si naval pentru cadrele didactice se
asigura la valoarea acestora.

Decontarea abonamentelor emise de operatorii de transport feroviar public de calatori se asigurd la valoarea acestora, tren
clasa a 2-a. Decontarea abonamentelor emise de operatorii de transport feroviar alternativ CFR se asigura la valoarea acestora,
dar nu mai mult decét tarifele de deservire generala din transportul feroviar public de célitori, tren clasa a 2-a.

Sunt acceptate la decont biletele emise zilnic de operatorii de transport numaij in situatiile in care pe ruta respectiva nu se
emit abonamente, atunci cind beneficiarul utilizeaza mai multe mijloace de transport in comun sau cidnd acesta are
norma/postul in mai multe unititi de invitadmant din localitati diferite.

Distanta pentru care se deconteazd abonamentul/biletul si care este inscrisd pe documentul justificativ este distanta dintre
localitatea de domiciliu/resedintd a beneficiarului si localitatea in care se afld unitatea de invdtadmant.

Sunt interzise incheierea de contracte intre unitatea de invatdmant si operatorul de transport si, implicit, efectuarea de plati
direct de cdtre unitatea de invitdmant citre operatorul de transport in comun.

Decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei se poate face pentru autoturismul/ambarcatiunea proprietate personald sau
detinut/a legal cu orice titlu atunci cand:

a) pe ruta dintre localitatea de domiciliu/resedinta si localitatea in care se afld situati unitatea de invdtdmant nu exista
servicii de transport efectuate de operatorii de transport in comun sau programul acestora diferd semnificativ de
orarul/programul unitétii de invatdmant;

b) pe ruta dintre localitatea de domiciliu/resedinta si localitatea in care se afld situatd unitatea de invatdmant existd servicii
de transport efectuate de operatorii de transport in comun, insd cadrul didactic opteazi pentru transportul cu
autoturismul/ambarcatiunea proprietate personala sau detinut/a legal cu orice titlu.

Decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei pentru personalul care se deplaseazd cu autoturismul/ambarcatiunea
proprietate personald sau detinut/a legal cu arice titlu, se face la valoarea unui abonament pentru ruta respectiva sau pentru
distante similare.

Se interzice decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei cu autoturismul proprietate personald, pentru cadrele didactice,
atunci cand acestea au asigurate servicii de transport gratuit cu autovehiculele destinate transportului de persoane
detinute/asigurate de citre autoritatile administratiei publice locale sau de citre unitatea de invatdmant, iar orarul mijloacelor
de transport nu diferd cu mai mult de 2 ore de orarul/programul beneficiarului.

Documentele justificative prezentate de beneficiar lunar la decont, pentru luna precedentd, unitdtii de invdtimant sunt
urmatoarele:

a) abonamentele, emise de operatorii de transport auto/feroviar/naval in conformitate cu reglementarile legale in vigoare,
utilizate in luna precedents;

b} biletele emise de operatorii de transport auto/feroviar/naval in conformitate cu reglementdrile legale in vigoare, utilizate in
luna precedentd, acceptate numai in cazurile prevazute de lege;

c) bonurile de achizitie a carburantului, pentru transportul efectuat cu autoturismul/ambarcatiunea proprietate personald sau
detinut/a legal cu orice titlu, iar suma decontaté se calculeazd potrivit legii.

Valoarea bonurilor prezentate la decont trebuie si fie cel putin egald cu valoarea sumei decontate.
Decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei:
a) se realizeazd proportional cu perioada de activitate din cadrul unei luni calendaristice, pe baza pontajului lunar;
b) nu se realizeazd pe perioada concediilor de odihni sau a suspendirii contractelor individuale de muncj ale beneficiarilor.
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Prevederile se aplicd, In mod corespunzator, si personalului didactic angajat in unitatile de invatdmant pentru activitati
extrascolare si unitatile conexe din invitdmantul preuniversitar de stat, finantarea pentru sumele necesare decontarii navetei
asigurandu-se, in acest caz, din bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei si Cercetarii $tiintifice.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activititii vor fi valarificate de toate compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aprobd procedura
- Asigura implementarea i mentinerea procedurii

Cadrele didactice
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Consiliu de Administratie

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd
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Nr.
Crt

Nr.
Crt

1

Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare
exemplare
Cerere
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeazi activitatea procedurata se afld in dosarele Comisiei SCIM si in
documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cite ori apar modificéri ale reglementarilor legale cu caracter
general gi intern pe baza cérora se desfagoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dup3 caz, a reviziei in cadrul editiei

Formular de evidentd a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referintd

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe

Cuprins
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