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1. Scopul procedurii

1.1. Stabilirea unui cadru unitar: Crearea unui set de reguli clare si previzibile prin care scoala
interactioneaza cu familia, elimindnd ambiguitatile in transmiterea informatiilor referitoare la drepturile de
transport ale elevilor.

1.2. Asigurarea echitatii si accesului la educatie: Garantarea dreptului la transport gratuit sau
subventionat pentru toti elevii inmatriculati, in vederea prevenirii abandonului scolar si a absenteismului
cauzat de distanta fata de unitatea de invatamant.

1.3. Eficientizarea procesului de decontare: Definirea pasilor logistici si a documentelor justificative
necesare pentru eliberarea abonamentelor sau decontarea sumelor forfetare, conform legislatiei in
vigoare.

1.4. Monitorizarea utilizarii fondurilor: Stabilirea modalitétilor de control privind prezenta elevilor la
cursuri ca o conditie obligatorie pentru acordarea facilitatilor de transport.

1.5. Clarificarea responsabilitatilor: Definirea atributiilor compartimentului secretariat, contabilitate si
ale dirigintilor in gestionarea cererilor si a bazei de date cu elevii navetisti.

1.6. Informarea corecta a beneficiarilor: Asigurarea unei comunicari transparente catre parinti si elevi
cu privire la termenele de depunere a actelor si conditiile de eligibilitate.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Aplicabilitate: prezenta procedura se aplica intregului personal din cadrul Liceului Tehnologic
"Constantin Istrati”, Municipiul Campina, implicat in activitatile de gestionare, verificare si decontare a
facilitatilor de transport pentru elevi, respectiv: conducerea unitatii; compartimentul financiar-contabil;
compartimentul secretariat; Comisia de monitorizare a acordarii facilitatilor de transport pentru elevi;
Dirigintii claselor
2.2. Reglementarea fluxului de lucru: Documentul stabileste pasii necesari pentru identificarea elevilor
navetisti, colectarea cererilor si eliberarea documentelor care atestd calitatea de beneficiar al
transportului gratuit/subventionat.
2.3. Categorii de beneficiari: Procedura vizeaza urmatoarele categorii:
o Elevii care locuiesc in alta localitate decat cea in care se afla unitatea de nvatamant (navetisti).
 Elevii care locuiesc in aceeasi localitate, dar la o distanta care justifica utilizarea transportului
public local.
2.4. Utilizatorii procedurii:
« Secretariatul unitatii: Responsabil cu eliberarea adeverintelor/cardurilor de transport.
« Compartimentul contabilitate: Responsabil cu calculul sumelor forfetare si plata catre
beneficiari.
« Profesorii diriginti: Responsabili cu informarea elevilor la clasa, primirea si verificarea cererilor
« Conducerea unitatii: Pentru aprobarea listelor nominale si semnarea statelor de plata.
o  Elevii si parintii: In calitate de solicitanti si furnizori ai documentelor justificative (copii Cl, dovezi
de domiciliu).
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3. Documente de referinta
3.1. Legislatie nationala primara

Legea Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile si completrile ulterioare, care
reglementeaza dreptul fundamental al elevilor la transport gratuit.

Legea nr. 92/2007 a serviciilor de transport public local, republicata, cu modificarile ulterioare.
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 115/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare in
domeniul cheltuielilor publice, cu impact asupra decontarii transportului elevilor.

Legea nr. 226/2020 privind masuri de sprijin pentru transportul elevilor si studentilor.

Constitutia Roméniei, Art. 32, care garanteazad dreptul la educatie si accesul gratuit la
invatamantul de stat.

3.2. Legislatie secundara

Hotararea Guvernului nr. 810/2023 pentru aprobarea Normelor metodologice privind acordarea
facilitatilor de transport pentru elevi

Ordinul Ministrului Educatiei nr. 6.072/2023 privind aprobarea Metodologiei de acordare a
sumelor forfetare pentru elevii care nu pot fi scolarizati in localitatea de domiciliu.

Hotararea Guvernului nr. 1337/2023 privind modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr.
810/2023 pentru aprobarea normelor metodologice privind acordarea facilitatilor de transport
pentru elevi

Hotararile Consiliului Judetean Prahova privind aprobarea tarifelor de transport si a operatorilor
de transport public judetean atribuiti.

Ordinul Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei privind reglementarea
transportului public de persoane.

3.3. Documente interne (Tertiare)

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al LT "Constantin Istrati”.
Decizii ale Directorului privind constituirea comisiilor
Hotararile Consiliului de Administratie al unitatii scolare

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor
Elev navetist: Elevul inmatriculat la cursurile cu frecventa ale LT "Constantin Istrati” care locuieste
intr-o alta localitate decat cea in care se afla sediul unitatii de invatamant si care utilizeaza mijloace de
transport public pentru a ajunge la cursuri.
Facilitati de transport: Dreptul elevilor de a beneficia de transport gratuit sau subventionat, sub
forma de abonamente lunare, carduri de transport sau sume forfetare, pentru deplasarea de la
domiciliu la scoala si retur.
Suma forfetara: Suma fixa de bani acordata lunar elevilor care nu pot fi scolarizati in localitatea de
domiciliu si pentru care nu exista servicii de transport public judetean sau local organizate pe ruta
respectiva.
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Operator de transport: Persoana juridica autorizatad care asigura serviciul de transport public de
persoane prin curse regulate (autobuze, microbuze, trenuri).

Titlu de calatorie: Documentul (abonament, legitimatie, card electronic) eliberat de operatorul de
transport, care atesta dreptul elevului de a circula gratuit pe ruta mentionata.

Domiciliu/Resedinta: Adresa oficiald a elevului mentionata in actul de identitate (Cl sau certificat de
nastere, dupa caz) sau in viza de flotant, care serveste drept punct de plecare pentru calculul distantei
de transport.

Distanta de transport: Numarul de kilometri parcursi de la localitatea de domiciliu a elevului pana la
localitatea unde functioneaza unitatea de Tnvatamant, utilizat pentru calculul sumelor forfetare.

4.2. Abrevieri ale termenilor

e P.O.: Procedura Operationala;

e C.E.A.C.: Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii;

e S.C.LM.: Sistemul de Control Intern Managerial;

e RO.F.UILP.: Regulamentul-cadru de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant
Preuniversitar;

e 1.S.J.: Inspectoratul Scolar Judetean;

e C.A.: Consiliul de Administratie;

e C.P.: Consiliul Profesoral.

5. Descriererea procedurii
5.1. Generalitati

Elevii beneficiaza de gratuitate, in conditiile legii, la serviciile publice de transport public local,
inclusiv metropolitan si judetean, rutier, naval, cu metroul, precum si feroviar la toate categoriile de
trenuri, clasa a ll-a, pe tot parcursul anului scolar, in scopul asigurarii dreptului la educatie, in
conformitate cu prevederile Hotarérii nr. 810/2023 pentru aprobarea normelor metodologice privind
acordarea facilitatilor de transport pentru elevi, cu modificarile si completarile ulterioare
Finantarea gratuitaii:
a) pentru transportul public local si metropolitan rutier se asigura din bugetele locale, din sume defalcate
din unele venituri ale bugetului de stat, aprobate anual cu aceasta destinatje;
b) pentru transportul public rutier judetean si interjudetean se asigura elevilor de nivel liceal care sunt
scolarizati in alta localitate decat cea de domiciliu pentru cheltuielile de transport dus-intors, in functie de
distanta dintre localitatea de domiciliu si localitatea in care sunt scolarizati, pe durata cursurilor scolare,
de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei si Cercetérii, prin Inspectoratul Scolar, catre
operatorii de transport public;
b1) pentru transportul public rutier judetean si interjudetean se asigura elevilor de nivel primar si
gimnazial care nu pot fi scolarizati in unitatea administrativ-teritoriala in care isi au domiciliul pentru
cheltuielile de transport dus-intors, in functie de distanta dintre localitatea de domiciliu si localitatea in
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care sunt scolarizati, pe durata cursurilor scolare, de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatjei
si Cercetarii, prin Inspectoratul Scolar, cétre operatorii de transport public;

b2) prin exceptie de la prevederile lit. b1), pentru transportul public rutier judetean si interjudetean, elevii
de nivel primar si gimnazial inscrisi la o unitate de invatamant special sau vocationala, in alta localitate
decat cea de domiciliu, au dreptul la cheltuielile de transport dus-intors, in functie de distanta dintre
localitatea de domiciliu si localitatea in care sunt scolarizati, pe durata cursurilor scolare, de la bugetul de
stat, prin bugetul Ministerului Educatiei si Cercetérii, prin Inspectoratul Scolar, catre operatorii de
transport public;

c) elevilor care sunt cazaii 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:

(i) contravaloarea a 4 calatorii dus-intors/luna, din bugetul Ministerului Educatjei si Cercetarii, prin
unitatile de invatamént unde sunt scolarizati. Decontarea se face pe baza documentelor de transport;

(i) contravaloarea unei calatorii dus-intors efectuate in perioada fiecarei sarbatori legale, din
bugetul Ministerului Educatjei si Cercetarii, prin unitaile de invatamant unde sunt scolarizati. Decontarea
se face pe baza documentelor de transport. In vederea asigurrii gratuitatii pentru transportul cu metroul
si feroviar, la toate categoriile de trenuri, clasa a ll-a, precum si pentru transportul naval, finantarea se
asigura de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Transporturilor i Infrastructurii. Dovada calitatji de
beneficiar al gratuitaji la transport se face prin cardul national de elev sau prin orice alt inscris, emis de
unitatea de Tnvatdmant, din care rezultd calitatea de elev. In cazul in care elevii nu sunt scolarizati in
satul, comuna, orasul sau municipiul de domiciliu si nu beneficiaza de existenta serviciilor de transport
public, acestia beneficiaza, pe durata cursurilor scolare, de o suma forfetara lunara al carei cuantum se
stabileste anual, cu avizul conform al ANRSC, prin hotarére a consiliului judetean, in funciie de distanta
dintre unitatea de invatamant si domiciliu. Finantarea facilitailor se face de la bugetul de stat, prin bugetul
Ministerului Educatiei si Cercetarii. in situaji temeinic justificate, cu avizul Inspectoratului Scolar,
autoritatile publice locale pot organiza, direct sau prin delegare, transport de tip curse scolare/destinat
exclusiv elevilor si prescolarilor pentru transportul de la/pana la unitatea de Tnvatamant preuniversitar.

Acoperirea cheltuielilor pentru transportul de tip curse scolare/destinat exclusiv elevilor si
prescolarilor se asigura din bugetele locale ale unitatilor administrativ-teritoriale si din sume defalcate din
unele venituri ale bugetului de stat. Elevii care beneficiaza de aceasta forma de transport nu pot beneficia
simultan si suma forfetara.

Sumele alocate pentru acoperirea dreptului la transport al elevului sunt neimpozabile si nu sunt
luate Tn considerare la calculul venitului mediu net lunar pe membru de familie, necesar pentru obtinerea
oricarei burse cu caracter social, precum si pentru alte beneficii sociale.

Sumele decontate in contul acordarii facilitatilor de transport nu pot depasi sumele care
corespund efectului financiar net echivalent cu totalitatea efectelor, pozitive sau negative, ale conformarii
cu obligatia asigurarii facilitatilor de transport asupra costurilor si veniturilor operatorului de transport, in
conformitate cu prevederile Regulamentului (CE) nr. 1.370/2007 al Parlamentului European si al
Consiliului din 23 octombrie 2007 privind serviciile publice de transport feroviar si rutier de calatori si de
abrogare a Regulamentelor (CEE) nr. 1.191/69 si nr. 1.107/70 ale Consiliului.
5.2.Documente utilizate:
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5.2.1. Lista si provenienta documentelor:
In aplicarea prezentei proceduri se utilizeaza urmatoarele documente:
« cerere/solicitare pentru acordarea facilitatilor de transport (depuséd de périnte/reprezentant
legal/elev major);
 copie dupa carte de identitate/certificat de nastere al elevului;
o documente privind domiciliul (dupa caz);
« tabele nominale cu elevii navetisti (transport judetean/interjudetean);
« tabele nominale pentru elevii beneficiari de sume forfetare;
« situatii centralizatoare lunare;
 anexe specifice prevazute de legislatia in vigoare (anexele 2a, 2b, 2c, 2d etc.);
o documente de transport (abonamente/bilete);
 adeverinta de elev;
« carnet de elev vizat pentru anul scolar in curs;
« card national de elev (dupa caz);
» documente justificative pentru decont (pentru elevii cazati la internat/gazda);
« facturi si deconturi transmise de operatorii de transport (dupa caz);
« situatii generate si rapoarte din platforma Ideal Pass;
« corespondenta cu inspectoratul scolar si operatorii de transport.
5.2.2. Circuitul documentelor:
Circuitul documentelor privind acordarea facilitatilor de transport pentru elevi se desfasoara astfel:
1. Depunerea solicitarilor
Périntii/reprezentantii legali/elevii majori depun cererile pentru acordarea facilitatilor de transport
la secretariatul unitatii de invatamant/diriginte, in format letric sau online, in termenul stabilit.
2. inregistrarea documentelor
Cererile sunt inregistrate la secretariatul unitatii de invatdmént si sunt repartizate persoanei
responsabile (diriginte/comisie desemnata).
3. Verificarea si centralizarea datelor
o documentele sunt verificate din punct de vedere al corectitudinii si completitudinii;
o datele elevilor sunt introduse si validate in platforma Ideal Pass;
o se intocmesc tabelele nominale si situatiile centralizatoare.
4. Transmiterea documentelor
o tabelele nominale sunt transmise operatorilor de transport si inspectoratului scolar,
o situatiile centralizatoare pentru sume forfetare sunt transmise inspectoratului scolar in
vederea alocarii fondurilor.
5. Actualizarea documentelor
Tabelele si situatiile sunt actualizate ori de cate ori apar modificari (transfer elev, schimbare domiciliu,
modificare traseu, retrageri, abandon scolar etc.), atat in format letric, cat si in platforma Ideal Pass.
6. Primirea documentelor externe
o unitatea de invatdmént primeste de la operatorii de transport, dupa caz, situatii,
confirmari sau alte documente;
o pentru transportul local, pot fi primite situatii de decont de la operatori prin intermediul
autoritatilor locale.
7. Arhivarea documentelor
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o toate documentele (cereri, tabele, situatii, adeverinte, rapoarte Ideal Pass) se arhiveaza
la nivelul unitatii de invatamant conform legislatiei in vigoare;
o documentele in format electronic se pastreaza in platforma Ideal Pass si/sau in arhiva
electronica a unitatii.
5.3.  Resurse necesare:
a) Resurse umane
directorul unitatii de invatamant;
secretarul unitatii de invatamant;
personalul didactic (diriginti);
personalul contabil;
persoana/persoanele desemnate pentru gestionarea platformei Ideal Pass.
b) Resurse materiale
« spatii pentru desfasurarea activitatii (secretariat);
« echipamente IT (calculatoare, imprimanta, scanner);
« consumabile (hartie, toner etc.);
[ ]
[ )

registre pentru evidenta documentelor;

conexiune la internet.
c¢) Resurse financiare
« fonduri alocate de la bugetul de stat prin inspectoratul scolar;
 sume pentru plata facilitatilor de transport si a sumelor forfetare;
« alte surse de finantare, conform prevederilor legale.
d) Resurse informationale
 legislatia in vigoare privind transportul elevilor;
instructiuni si metodologii transmise de inspectoratul scolar;
platforma Ideal Pass pentru evidenta elevilor si gestionarea anexelor;
Sistemul Informatic Integrat al Invatamantului din Romania (SIIIR);
corespondenta oficiala cu institutiile implicate (ISJ, operatori de transport, autoritati locale).
5.4. Modul de lucru

La nceputul fiecarui an scolar, unitatea de invatamant ia act de lista operatorilor de transport
public judetean si a rutelor aferente, transmisa prin intermediul inspectoratului scolar, precum si de
prevederile legale in vigoare privind acordarea facilitatilor de transport elevilor.

II. Categorii de Transport si Facilitati
1. Transportul Rutier (Judetean si Interjudetean)
Acesta se aplica elevilor care fac naveta intre localitdti unde nu exista transport public local sau
metropolitan.
A. Obligatiile elevului/parintelui
« Termen: Primele 5 zile lucratoare de la inceputul anului scolar.
« Solicitarea: in scris (letric sau online) citre unitatea de invatamant.
o Date necesare: Nume, CNP, adresa de domiciliu (conform SIIIR), traseul, distanta in km,
operatorul de transport si tipul acestuia.
B. Obligatiile unitatii de invatamant
» Realizeaza tabelele nominale cu elevii navetisti (Anexele 2a, 2b, 2c).
« Transmite tabelele catre operatorii de transport si Inspectoratul Scolar (1SJ).
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o Actualizeaza datele ori de cate ori apar modificari (transferuri, schimbari de domiciliu, retrageri,
abandon scolar).
Toate datele si anexele sunt introduse si gestionate n platforma Ideal Pass, utilizata pentru:
« evidenta elevilor beneficiari;
o completarea si generarea anexelor;
« transmiterea situatiilor catre inspectorat/operatori;
« monitorizarea lunara a beneficiarilor.
C. Obligatiile operatorilor de transport
o Elibereaza lunar titluri de transport gratuite (cu valoarea si distanta inscrise).
« Transmit soferilor lista elevilor cu statiile de urcare/coborére.
 Emit factura si decontul catre I1SJ in primele 5 zile ale lunii urmatoare.

2. Transportul Local si Metropolitan
Se aplica elevilor care invata in aceeasi localitate sau in zone metropolitane.
« Gratuitate: Pe tot parcursul anului scolar.
» Documente necesare pentru abonament:
o Carnet de elev vizat (sau adeverinta/card national).
o Carte de identitate (peste 14 ani) sau certificat de nastere (sub 14 ani).
« Facilitate: In primele 30 de zile de scoald se accepta carnetul vizat pe anul anterior.
« Verificarea in mijlocul de transport: Elevul trebuie sa prezinte titlul de calatorie si carnetul de
elev/adeverinta.

3. Suma Forfetara
Se acorda elevilor care locuiesc in zone fara transport public, curse scolare sau transport al scolii.

Calcul: Valoare unitara (lei’km) stabilitd de Consiliul Judetean Valoare unitara (lei’km) = km parcursi
Zilnic x numar zile de curs.
 Plata: Unitatea de invatamént acorda banii elevilor cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de

sfarsitul lunii, pentru luna urmatoare.

4. Transportul Feroviar (Tren), Metrou si Naval
Elevii beneficiazé de gratuitate (reducere 100%) la clasa a Il-a, pe tot parcursul anului scolar.
» Emiterea biletelor: De la ghiseu sau online/automate (dupa o priméa validare a calitatii de elev).
» Costuri suplimentare: Elevul plateste integral daca alege clasa |, vagon de dormit sau cuseta.
o Documente pentru control in tren:
o Titlul de célatorie (fizic sau digital).
o Document de identitate cu poz& (Cl, pasaport) sau carnetul de elev in original (daca are
poza si CNP).

5. Cazurile Speciale (Internat sau Gazda)
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Elevii care locuiesc la internat sau in gazda primesc decontarea transportului intre scoala si domiciliu

pentru:

1. 4 calatorii dus-intors pe luna.
2. 1 calatorie dus-intors pentru fiecare sarbatoare legala.

6. Calendarul Fluxului Documentelor si Platilor

Etapa Termen Documente Cine Destinatar
necesare intocmeste /
Trimite
1. Solicitarea | Primele 5 | Cerere scrisa (Nume, | Parinte / Elev Unitatea de Tnvétémént
zile ale an. | CNP, Adresa SIIIR, major
scolar Traseu, Km, Operator)
2. Incércarea | Dupi Datele elevilor Unitatea de Platforma Digitala
datelor aprobare | introduse in Ideal Tnvatamant /
Pass Operator
3. Eliberarea | Lunar Abonamente/Carduri | Operatorul de Elevi
titlurilor individuale (titluride | transport
transport)
4. Punctajul | Finalul Verificarea listelor din | Unitatea de - (Acord intern)
(Control) lunii de scoala vs. invatamant +
curs abonamentele din Operator
platforma
5. Primele 5 | Anexele 2a) si 2b) Unitatea de Email:
Transmiterea | zile (luna | centralizate (format | invatamant olteanuvalentin.isj@gmail.com
online urmatoare) | editabil)
6. Depunerea | Primele 5 | Dosar fizic: Adresa Unitatea de ISJ Prahova (Compartiment
fizica zile (luna | confirmare punctaj + | Invatamant Contabilitate)
urmatoare) | Anexe 2a/2b
(semnate/stampilate)
+ Tabele nominale +
Copii titluri transport
7. Facturarea | Primele 5 | Factura + Decont Operatorul de ISJ Prahova
zile (luna | (Anexa 2d) + Tabele | transport
urmatoare) | nominale
8. Finantarea | Panape | Solicitare sume ISJ Prahova Ministerul Educatiei
15 ale lunii | necesare
9. Plata Dupa data | Transfer bancar ISJ Prahova Operatorul de transport
facturilor de 20 conform scadentei

7. Documente valabile pentru identificare
Toate documentele de mai jos trebuie sa contina: Nume, Prenume, CNP si Viza pentru anul in curs.
« Cardul national de elev (distribuit gratuit la inceputul fiecarui ciclu).
« Carnetul sau Legitimatia de elev (vizat cu stampila si semnatura).
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 Adeverinta de elev (eliberatd de secretariatul scolii).

1. Colectarea solicitarilor
La finceputul fiecarui an scolar, in primele 5 zile lucratoare de la Tinceperea cursurilor,
parintii/reprezentantii legali sau elevii majori depun la unitatea de invatdmant solicitari privind transportul
utilizat.
Solicitarile vor cuprinde obligatoriu:
o numele si prenumele elevului;
e  CNP-ul elevului;
 adresa de domiciliu (conform SIIIR);
 traseul de deplasare (dus-intors);
o distanta in kilometri;
« operatorul de transport si tipul transportului.
Solicitarile se depun doar in situatia in care nu exista transport public local intre localitatea de domiciliu Si
unitatea de Tnvatamant.
5.2. intocmirea si actualizarea bazelor de date
Pe baza solicitarilor primite, unitatea de invatamant:
« intocmeste tabele nominale cu elevii navetisti pe trasee si operatori;
« intocmeste situatii distincte pentru transport judetean, interjudetean si pentru elevii fara transport;
« actualizeaza permanent aceste situatii in caz de modificari.
Toate datele si anexele sunt introduse si gestionate n platforma Ideal Pass, utilizata pentru:
« evidenta elevilor beneficiari;
» completarea si generarea anexelor;
« transmiterea situatiilor catre inspectorat/operatori;
e monitorizarea lunara a beneficiarilor.
Unitatea de invatdmant are obligatia de a actualiza permanent tabelele nominale cu elevii navetisti in
urmatoarele situatii:
o transferul elevului la/de la unitatea de invatdmant;
e schimbarea domiciliului/resedintei elevului;
¢ modificarea traseului sau a operatorului de transport;
o incetarea sau dobandirea calitatii de beneficiar;
e orice alte situatii prevazute de lege.
5.3. Relatia cu operatorii de transport
Unitatea de invatamant:
« transmite tabelele nominale catre operatorii de transport si inspectoratul scolar;
o colaboreaza pentru corectitudinea datelor;
« actualizeaza informatiile ori de céte ori apar modificari.
5.4. Documente justificative pentru elevi
Elevii beneficiaza de transport pe baza:
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e titlului de transport emis de operator;
 unuia dintre urmatoarele documente:
o carnetde elev vizat;
o card national de elev;
o adeverinta emisa de unitatea de fnvatamant.
Unitatea de invatamant:
o elibereaza adeverinte;
e Vizeaza carnetele de elev;
» confirma calitatea de elev.
5.5. Acordarea sumelor forfetare
Pentru elevii care nu beneficiaza de transport public sau organizat:
 Unitatea calculeaza suma forfetara (lei’lkm x nr. km x nr. zile);
« intocmeste lunar situatia centralizatoare;
 solicita fondurile necesare;
 acorda sumele elevilor inainte de sférsitul lunii pentru luna urmatoare.
5.6. Elevi cazati la internat sau in gazda
Unitatea de invatamant:
« deconteaza transportul pe baza documentelor justificative;
e asigura:
o 4 calatorii dus-intors/luna;
o calatorii suplimentare in perioada sarbatorilor legale.
5.7. Transportul public local
Pentru transportul local:
« unitatea confirma calitatea de elev;
o elibereaza adeverinte;
« sprijina elevii in obtinerea titlurilor gratuite.
5.8. Protectia datelor
Datele elevilor sunt colectate si prelucrate cu respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter
personal.

6. Responsabilitati
6.1. Directorul unitatii de invatamant
e aproba procedura si urmareste aplicarea acesteia;
« desemneaza persoanele responsabile pentru gestionarea facilitatilor de transport si a platformei
Ideal Pass;
» emite decizia pentru Comisia de acordare a drepturilor de transport
 asigura cadrul organizatoric si resursele necesare;
« verificda modul de intocmire si transmitere a situatiilor catre inspectoratul scolar;
« dispune masuri in cazul constatarii unor neconformitati.
6.2. Secretarul unitatii de invatamant
« inregistreaza cererile depuse de elevi/parinti;
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elibereaza adeverinte pentru elevi;
arhiveaza documentele conform legislatiei.
6.3. Dirigintii

« informeaza elevii si parintii privind drepturile si obligatiile;

o colecteaza cererile si documentele necesare;

« verifica corectitudinea datelor furnizate de elevi;

o transmit documentele catre secretariat;

« semnaleaza modificarile aparute (transfer, schimbare domiciliu etc.).
Compartimentul contabilitate

» gestioneaza fondurile alocate pentru facilititile de transport;

« efectueaza plata sumelor forfetare catre elevi;

« tine evidenta financiar-contabila a operatiunilor;

« intocmeste documentele justificative necesare.

Persoana responsabila cu platforma Ideal Pass
[ )
[ ]
[ )
[ )
[ ]
E
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

6.4

6.5
introduce si valideaza datele elevilor in platforma;
genereaza anexele si rapoartele necesare;
actualizeaza permanent informatiile;
asigura corectitudinea datelor raportate;
colaboreaza cu inspectoratul scolar pentru eventuale clarificari.
levii/Parintii/Reprezentantii legali
depun cererile in termenul stabilit;
furnizeaza date corecte si complete;
anunta orice modificare privind domiciliul, traseul sau situatia scolara;
utilizeaza documentele de transport conform prevederilor legale.
6.7. Comisia pentru acordarea facilitatilor de transport pentru elevi;

e comisia are atributii privind colectarea, verificarea, centralizarea si transmiterea datelor;
e activitatea comisiei este corelata cu utilizarea platformei Ideal Pass pentru gestionarea elevilor Si
anexelor

6.6

7. Formular evidenta modificari

" Data | Revizi Data Nr. , . Semnfl tura .
Nr. | Editia "y . Descriere modificare conducatorului
’ editiei a reviziei | pag. . .
crt. compartimentului
1 I 0 Elaborare procedura
Actualizare  conform  Legii
invatamantului  Preuniversitar
9 I 0 1.10. nr. 198/2023; ROFUIP 2024
2024 (OME 5707/2024); HG
nr.810/2023; HG
1337/29.12.2023
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8. Formular analiza procedura
Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept . _
crt. conducator sau Semnatur Data Ob | Semnat Data
compartiment delegat a s. ura

1 2 3 4 5 6 8 9

1. Management Popa Claudia

2. Contabilitate Breazu Daniela

3 Secretariat Apostol Simona

4, SCIM Bobaru Cristina

5.

6.

Dupé primirea propunerilor de completare si/sau modificare, fie in varianta tiparita fie in variantd
electronica, din partea compartimentelor implicate in activitatea procedurata, procedurile formalizate sunt
avizate si aprobate.

9. Lista de difuzare a procedurii

Nr Data intrarii
' Nume si Data < Data invigoare a | Semnatura
ex. | Compart. - Semnatura . .
prenume primirii retragerii procedurii
1. Management Popa
Claudia
2. Secretariat Apostol
Simona
3. Contabilitate Breazu
daniela
4. Comisia dirig Watsapp/
e-mail
d.
6.
7.

Difuzarea cétre tot personalul de predare se realizeazé prin publicare pe classroom-ul dedicat si prin e-

mail.
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10. Anexe/ formulare

10.1. Anexa 1 — Model adeverinta elev
» Dovada a calitatii de elev pentru eliberarea titlurilor de transport sau cardurilor Ideal Pass
10.2. Anexa 2 — Tabelele nominale si deconturile justificative (Anexele 2a-2f) conform datelor validate din
SlIIR si cataloagele clasei
10.3. Anexa 3 — Tabele nominale elevi fara transport public existent
« Evidenta elevi navetisti care nu beneficiaza de transport public sau al unitatii scolare
10.4. Anexa 4 — Formulare cereri elev / parinte; diriginte

Anexa nr1

Anexa nr. 1a) la Normele metodologice privind acordarea facilitatilor de transport intern feroviar, cu
metroul si naval pentru elevi

Unitatea de TNVAtAMANT .........cccviiiicc s

Nr. .......[data.............

ADEVERINTA

Prin  prezenta, unitatea de  Tnvatamant ...
acreditatd/autorizatd (sau care este inscrisé in Registrul special al unitatilor de invatamant preuniversitar
care functioneazd dupd un curriculum  ratui) atestd calitatea de elev a |lui
........................................................... (nume Si prenume elev),
........................................................... (CNP), in cursul anului scolar ......./...... . Prezenta
adeverinta se elibereaza pentru obtinerea dreptului la transport ratuity pe calea feratd/metrou/naval (cai
navigabile interioare).

Director,
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Anexa nr 2

Anexa nr. 2a) la Normele metodologice privind acordarea gratuitatii la transportul public local si
metropolitan rutier, transportul public rutier judetean si interjudetean pentru elevi

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

Nr. | Numele si Nr. matricol elev/ Nr. adeverintei/Nr. | CNP | Traseu | Pretul lunar de
crt. | prenumele cardului national transport
1.

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

Viza CFP

Anexa nr. 2b) la Normele metodologice privind acordarea gratuitatii la transportul public local si
metropolitan rutier, transportul public rutier judetean si interjudetean pentru elevi

Tabel nominal cu elevii care folosesc servicile operatorului de transport public interjudetean

Nr. | Numele si Nr. matricol elev/ Nr. adeverintei/Nr. | CNP | Traseu | Pretul lunar de
crt. | prenumele cardului national transport
1.

Certificdm pe propria raspundere legalitatea, necesitatea, oportunitatea si exactitatea datelor inscrise
Director,.............cccoounne.. Director economic, ..................

Viza CFP

Anexa nr. 2c) la Normele metodologice privind acordarea gratuitatii la transportul public local si
metropolitan rutier, transportul public rutier judetean si interjudetean pentru elevi

Tabel nominal cu elevii care beneficiaza de suma forfetara ......

Nr. | Numele si | Nr. matricol elev/ Nr.| CNP | Distanta in | Valoarea Suma
crt. | prenumele adeverintei/Nr. cardului kilometri unitara forfetara
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national lei/km acordata
1

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

Director,.............cccovvvnn... Director economic, ..................

Viza CFP

Anexa nr. 2d) la Normele metodologice privind acordarea gratuitatii la transportul public local si
metropolitan rutier, transportul public rutier judetean si interjudetean pentru elevi

Operatorul de transport .................... Nr...../data ............

Decont privind transportul judetean/interjudetean de elevi aferent lunii .......anului ....... , conform Legii nr.
198/2023

Nr. crt. Unitate de invatamant Nr. de elevi transportati Valoarea(lei)

1.

Certificam pe propria raspundere legalitatea, necesitatea, oportunitatea si exactitatea datelor inscrise
Director,.............cccovvnnn.n. Director economic, ..................

Viza CFP

Anexa nr. 2e) la Normele metodologice privind acordarea gratuitatii la transportul public local si
metropolitan rutier, transportul public rutier judetean si interjudetean pentru elevi

Tabel nominal cu elevii care folosesc serviciile operatorului de transport local/metropolitan ....................

Nr. | Numele si Nr. matricol elev/ Nr. CNP | Traseul | Pretul lunar | UAT unde se afla

crt. | prenumele | adeverintei/Nr. cardului de transport | unitatea de
national invatamant

1.

Certificdm pe propria raspundere legalitatea, necesitatea, oportunitatea si exactitatea datelor inscrise
Director,.............coeevvvnee Director economic, ..................

Viza CFP
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Anexa nr. 2f) la Normele metodologice privind acordarea gratuitatii la transportul public local si
metropolitan rutier, transportul public rutier judetean si interjudetean pentru elevi

Operatorul de transport ....... Nr..../data .......

Decont privind transportul local/metropolitan de elevi aferent lunii ..... anului ....., conform Legii nr.
198/2023

Nr. Localitatea de Nr. de elevi Tipul Valoarea

crt. scolarizare transportati abonamentului (lei)

1.

Certificam pe propria raspundere legalitatea, necesitatea, oportunitatea si exactitatea datelor inscrise
Director,.............cccovvnnn.n. Director economic, ..................

Viza CFP

Anexanr 3

Evidenta elevi navetisti care nu beneficiaza de transport public

Anul scolar:
Nr. | Numele si CNP | Adresa de Distanta Modul de Observatii
crt. | prenumele domiciliu parcursa deplasare (pe jos,
elevului (Localitate/Sat) (km) bicicleta, auto
propriu)
1.

Certificdm pe propria raspundere legalitatea, necesitatea, oportunitatea si exactitatea datelor inscrise

Director,.............ccceounne.. Director economic, ..................

Viza CFP
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Anexa nr 4

Nrinreg. .....cccooovennen. Lo,
Certific exactitatea solicitarii conform Cl
Profesor diriginte

Doamna Director,

Subsemnata/ul , In calitate de elev
major/ parinte / reprezentant legal al elevului
, din clasa , an scolar
, CNP adresa de domiciliu
solicit  folosirea  serviciilor operatorului de transport local / judetean / interjudetean
pe traseul
statia de urcare (domiciliu)
, statia de coborare (Campina),
distanta in km
Adresa de mail (elev) , nr telefon (elev)
Anexez copia Cl
Data Semnatura

Doamnei director al Liceului Tehnologic "Constantin Istrati”, Municipiul Campina
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Nrinreg. ....cccoevevevnee. [ooeeeieeisiiiannn,
Certific exactitatea solicitarii conform Cl
Diriginte
Doamna Director,
Subsemnata/ul , In calitate de elev
major/ parinte / reprezentant legal al elevului
dn clasa _ , CNP
adresa de domiciliu

__, mentionez ca nu beneficiez de existenta serviiilor de transport public in conformitate cu art 83, alin (8)
din Legea invatamantului preuniversitar nr 198/2023 si art 4 (1) din HG nr 810/2023 si solicit acordarea

sumei forfetare pentru traseul , distanta in km

Data Semnatura

Doamnei director al Liceului Tehnologic "Constantin Istrati”, Municipiul CAmpina

Page 19 of 22



3

Ny .
~
e

B8 MINISTERUL EDUCATIEL I CERCETARIL
Gy

Liceul Tehnologic
“Constantin Istrati”

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il

Procedura operationala
Acordarea facilitatilor de transport

Revizia: 0

Exemplar nr.: 1

ADMINISTRATIV- Cod: PO -94.02
CONTABILITATE
Nrinreg. .....cccovvevevnee. [aoeieeieiiiiannn,
Diriginte
Doamna Director,
Subsemnata/ul , In calitate de elev
major/ parinte / reprezentant legal al elevului
clasa ,  CNP
adresa domiciliu

solicit renuntarea la folosirea serviciilor operatorului de transport local / judetean / interjudetean

, pe traseul

pentru luna/lunile

, pe motiv

Data

Doamnei director al Liceului Tehnologic "Constantin Istrati”, Municipiul Cdmpina

Semnatura
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NFinreg......ooevevevnee, Lo,

Subsemnatul/Subsemnata

clasei

, an scolar

Doamna Director,

, profesor diriginte al

-, In urma consultarii colectivului de elevi si périntilor/

reprezentantilor legali cu privire la neconcordante ale abonamentelor emise fata de traseul/ statiile

utilizate, am constatat c& NU SUNT CAZURI DE MODIFICARI DE TRASEU/STATII DE

URCARE/COBORARE.

Semnatura,

Page 21 of 22



‘\‘ Liceul Tehnologic
‘ =, “Constantin Istrati”

B8 MINISTERUL EDUCATIEL I CERCETARIL
W

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il

Procedura operationala
Acordarea facilitatilor de transport

Revizia: 0

Exemplar nr.: 1

ADMINISTRATIV- Cod: PO - 94.02
CONTABILITATE
CUPRINS

Pagina de garda 1
1. Scopul procedurii 2
2. Domeniul de aplicare
3. Documente de referinta
4. Definitii si abrevieri
5. Descrierea procedurii
6.  Responsabilitati
7. Formular de evidentd modificari
8.  Formular analiza procedura 11
9. Lista de difuzare a procedurii 12
10.  Anexefformulare 12
11. Cuprins 22

Page 22 of 22



