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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 activitatea de decontare a cheltuielilor de
transport pentru elevii care nu pot fi scolarizati in localitatea de domiciliu.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste 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 asigurari 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 procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

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

Procedura se refera la activitatea de decontare a cheltuielilor de transport pentru elevii care nu pot fi
scolarizati in localitatea de domiciliu.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

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

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii 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:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

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

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, publicata in Monitorul Oficial nr. 613/2023

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor 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 unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

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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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

2. Abrevieri ale termenilor:

- @]
S P ®Ne U e wN s HZ

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

< m

Ap.
Ah.
CS
SCIM
CEAC
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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
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 constata 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 scrisa, semnatura 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.

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

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;.

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, 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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

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 hotarare a consiliului judetean, in
functie de distanta dintre unitatea de invatdmant si domiciliu. In toate cazurile, DJIP/DMBIP realizeazd analize
semestriale cu privire la aceste situatii si le prezinta Ministerului Educatiei si autoritatilor locale competente in
vederea extinderii serviciilor publice de transport de persoane.

Finantarea acestor se face de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei.

In situatii temeinic justificate, cu avizul DJIP/DMBIP, autoritétile 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 Invatamant 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 de primirea unei sume forfetare.

Sumele alocate pentru acoperirea dreptului la transport al elevului sunt neimpozabile si nu sunt luate in
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.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
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 aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Conducatorul departamentului Secretariat

- Cadrele didactice cu responsabilitati privind activitatea procedurata
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 procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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 II-a,
pe tot parcursul anului scolar, in scopul asigurarii dreptului la educatie, in conformitate cu prevederile Hotararii
nr. 810/2023 pentru aprobarea normelor metodologice privind acordarea facilitatilor de transport pentru elevi.
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Finantarea gratuitatii:

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 destinatie;

b) pentru transportul public rutier judetean si interjudetean se asigura elevilor 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, prin Inspectoratul Scolar, catre operatorii de transport public;

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

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

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

In vederea asigurarii gratuitatii pentru transportul cu metroul si feroviar, la toate categoriile de trenuri, clasa a
II-a, precum si pentru transportul naval, finantarea se asigura de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului
Transporturilor si Infrastructurii.

Dovada calitatii de beneficiar al gratuitatii la transport se face prin cardul national de elev sau prin orice alt
inscris, emis de unitatea de invatamant, din care rezulta 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 hotarare a consiliului judetean, in
functie de distanta dintre unitatea de invatamant si domiciliu. Finantarea facilitatilor se face de la bugetul de stat,
prin bugetul Ministerului Educatiei.

In situatii 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 Invataméant 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 de suma forfetara.

Sumele alocate pentru acoperirea dreptului la transport al elevului sunt neimpozabile si nu sunt luate in
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.

Mecanismul de acordare a facilitatilor de transport pentru elevii din unitatea de invatamant, care se deplaseaza
in alta localitate pentru a fi scolarizati, in scopul asigurarii dreptului de educatie, pe durata cursurilor scolare,
prin:

1. Transportul public rutier judetean si transportul interjudetean intre localitatea de domiciliu a elevului si
localitatea in care sunt scolarizati

In fiecare an, pana la data inceperii cursurilor anului scolar, Consiliul Judetean transmite Inspectoratului Scolar,
lista operatorilor de transport public judetean si rutele pe care acestia opereaza, iar Inspectoratul Scolar
transmite lista catre unitatea de invatamant.

In fiecare an, pana la data inceperii cursurilor anului scolar, Autoritatea Rutiera Romana transmite Ministerului
Educatiei lista operatorilor de transport rutier contra cost de persoane prin servicii regulate in trafic
interjudetean si traseele pe care acestia opereaza, iar Ministerul Educatiei transmite lista unitatii de invatamant,
prin Inspectoratul Scolar.

Depunerea solicitarilor la unitatea de invatamant

In primele 5 zile lucrdtoare de la inceputul anului scolar, parintele/reprezentantul legal/elevul major solicitd
unitatii de invatamant, in scris, letric sau online, traseul si operatorul de transport folosit.

Solicitarea trebuie sa cuprinda urmatoarele date:

a) numele si prenumele elevului;

b) CNP;

c) adresa de domiciliu de la care se deplaseaza zilnic catre unitatea de invatamaéant, adresa care trebuie sa
coincida cu adresa cu care elevul este inregistrat in Sistemul informatic integrat al invatamantului din Romania;
d) traseul pe care circula de la domiciliu la unitatea de invatamant si de la unitatea de invatamant catre
domiciliu;

e) distanta in kilometri dintre localitatea de domiciliu si localitatea in care se afla unitatea de invatamant;

f) operatorul de transport folosit si tipul transportului executat, respectiv local, metropolitan, judetean,
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interjudetean.

Pot depune solicitari elevii sau reprezentantii legali ai acestora DOAR daca nu exista asigurat transport public
local, inclusiv metropolitan, intre localitatea de domiciliu si localitatea in care se afla unitatea de invatamant.
Intocmirea si transmiterea situatiilor centralizatoare

In baza solicitarilor, unitatea de invatdmant realizeaza:

a) tabele nominale cu elevii navetisti pentru fiecare traseu/operator de transport judetean care deserveste
traseul pe care se deplaseaza elevul, cu mentionarea statiei de urcare, respectiv coborare, pe care le transmit
fiecarui operator de transport si Inspectoratului Scolar conform anexei nr. 2a) la prezenta procedura. Tabelele
nominale sunt insotite de centralizarea numerica realizata pe fiecare operator de transport;

b) tabele nominale cu elevii navetisti pentru fiecare traseu/operator de transport interjudetean care deserveste
traseul pe care se deplaseaza elevul, cu mentionarea statiei de urcare, respectiv coborare, pe care le transmit
fiecarui operator de transport si Inspectoratului Scolar, conform anexei nr. 2b) la prezenta procedura;

c) tabele nominale cu elevii navetisti care nu sunt scolarizati in unitatea administrativ-teritoriala de domiciliu si
nu beneficiaza de existenta serviciilor de transport public si nici de transport asigurat de unitatea de invatamant
sau autoritatea locala. Tabelele contin obligatoriu numarul de km dintre localitatea de domiciliu a elevului pana la
localitatea in care se afla unitatea de invatamant, conform anexei nr. 2c).

Tabelele se vor semna de directorul unitatii si de administratorul financiar, fiind certificate pe propria raspundere
pentru legalitatea, necesitatea, oportunitatea si exactitatea datelor inscrise.

Modificarea datelor:

Unitatea de Invataméant completeaza/modifica, dupa caz, tabelele nominale cu elevii navetisti ori de cate ori este
nevoie, in caz de transfer, schimbare a domiciliului elevului sau alte situatii legale.

Operatorii de transport au obligatia de a elibera lunar elevilor titluri de transport individuale, fara a solicita
contravaloarea acestora. Titlurile de transport au inscrise distanta pentru care sunt valabile si valoarea acestora.
Operatorii de transport au obligatia de a transmite conducatorilor auto de pe fiecare mijloc de transport lista
elevilor care se deplaseaza pe ruta respectiva, cu mentionarea statiei de urcare, respectiv coborare.

Elevii primesc acces in mijloacele de transport pe baza documentului de transport (tabelele nominale transmise
de unitatea de invatamant operatorilor de transport si Inspectoratului Scolar) si a unuia dintre urmatoarele
documente scolare:

a) cardul national de elev valabil (cardul national de elev se distribuie gratuit elevilor, prin unitatea de
invatamant, la inceputul fiecarui ciclu de invatamant);

b) carnetul sau legitimatia de elev emis/emisda de unitatea de invatamant de apartenenta; carnetul/legitimatia
de elev contine minimum urmatoarele elemente: numele si prenumele elevului, CNP-ul elevului, nr. matricol, viza
pentru anul scolar in curs;

c) adeverinta emisa de unitatea de Invatamant de apartenenta.

Efectuarea platilor

Dupa incheierea fiecarei luni, in primele 5 zile lucratoare ale lunii urmatoare, fiecare operator de transport emite
catre Inspectoratul Scolar o factura, insotita de o anexa care va contine tabelele nominale prevazute mai sus,
structurate pe fiecare unitate de invatamant, precum si decontul.

Pentru efectuarea platii, unitatea de iInvataméant transmite lunar catre Inspectoratul Scolar, copii dupa
documentele de transport eliberate elevilor.

Inspectoratul Scolar solicita Ministerului Educatiei, lunar, pana la data de 15 a fiecarei luni, suma necesara
pentru decontarea facturilor emise.

Ministerul Educatiei deschide creditele bugetare pana la data de 20 a fiecarei luni.

Inspectoratul Scolar efectueaza plata facturilor conform termenelor scadente.

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

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

b) contravaloarea unei calatorii dus-intors efectuate cu maximum 2 zile inainte si 2 zile dupa fiecare sarbatoare
legala, din bugetul Ministerului Educatiei, prin unitatea de invatamant unde sunt scolarizati. Decontarea se face
pe baza documentelor de transport.

2. Asigurarea sumei forfetare pentru elevii care nu pot fi scolarizati in satul, comuna, orasul sau municipiul de
domiciliu si nu beneficiaza de existenta serviciilor de transport public

In cazul in care elevii nu pot fi scolarizati in satul, comuna, orasul sau municipiul de domiciliu si nu beneficiaza de
existenta serviciilor de transport public, serviciu de transport, de transport de tip curse scolare si nici de
transport cu mijloacele de transport apartinand unitatii de Invataméant sau Consiliului local, acestia beneficiaza,
pe durata cursurilor scolare, de o suma forfetara lunara.

Pana la data de 31 august a fiecarui an, Consiliul judetean adopta hotarari prin care stabilesc valoarea unitara
lei/kilometru aferenta sumei forfetare, cu avizul conform al Autoritatii Nationale de Reglementare pentru
Serviciile Comunitare de Utilitati Publice. Prin exceptie, in anul 2023, Consiliul judetean adopta hotarari prin
care stabileste valoarea unitara lei/kilometru aferenta sumei forfetare, cu avizul conform al ANRSC, pana la 15
noiembrie.

Suma forfetara de care beneficiaza fiecare elev se stabileste pe baza valorii unitare lei/kilometru inmultita cu
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numarul de kilometri parcursi zilnic intre domiciliu/resedinta si unitatea de invatamaéant si numarul de zile de
cursuri din luna de analiza.

Asigurarea sumelor forfetare se face pe baza tarifelor aprobate de Consiliul judetean.

Intocmirea situatiei centralizatoare si efectuarea platilor

Unitatea de invataméant intocmeste, pana la data de 5 a fiecarei luni, situatia centralizatoare a beneficiarilor de
sume forfetare si solicita Inspectoratului Scolar, sumele necesare efectuarii platii acestora.

Inspectoratul Scolar solicita Ministerului Educatiei, lunar, pana la data de 15 a fiecarei luni, suma necesara
pentru plata sumelor forfetare. Ministerul Educatiei deschide creditele bugetare pana la data de 20 a fiecarei
luni.

Inspectoratul Scolar repartizeaza creditele bugetare unitatii de invatamant pana la data de 25 a fiecarei luni.
Unitatea de invatamant acorda sumele forfetare elevilor cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de sfarsitul lunii,
pentru luna urmatoare.

3. Acordarea facilitatilor pentru transportul public local si metropolitan

Elevii beneficiaza de gratuitate pentru transportul rutier local, inclusiv cel metropolitan, pe baza de titlu de
calatorie, pe tot parcursul anului scolar.

Eliberarea/reincarcarea titlurilor de calatorie

Titlurile de calatorie gratuite pentru elevi se elibereaza nominal de catre operatorul local de transport, in baza
confirmarii/validarii calitatii de elev.

Eliberarea/Reincarcarea titlului de calatorie gratuit pentru elevi se realizeaza in baza carnetului de elev, vizat
pentru anul scolar in curs, care va avea Inscris pe prima fila codul numeric personal al elevului, sau a adeverintei
emise de unitatea de invatamant pentru anul scolar in curs, in original, sau a cardului national de elev, precum si
a cartii de identitate, in original, pentru elevii de peste 14 ani, sau a certificatului de nastere in copie, pe suport
hartie sau electronic, pentru elevii sub 14 ani. In cazul in care verificarea calitétii de elev se va putea realiza prin
intermediul Sistemului informatic integrat al invatamantului din Romania, elevii care au implinit varsta de 14 ani
trebuie sa prezinte cartea de identitate, iar elevii cu varsta pana in 14 ani trebuie sa prezinte copia certificatului
de nastere.

Modelul adeverintei care se emite de unitatea de invatamant pentru gratuitate la transport este prevazut in
anexele procedurii.

In primele 30 de zile de la Inceperea anului scolar se va accepta carnetul de elev vizat pentru anul scolar anterior
sau adeverinta emisa de unitatea de invatamant pentru anul scolar in curs, pentru eliberarea titlului de calatorie
gratuit lunar.

Elevii pot opta pentru reincarcarea titlului de calatorie gratuit lunar pe cardurile contactless reincarcabile
nominale prin intermediul unui portal si/sau al aplicatiilor mobile, dupa implementarea acestor solutii de catre
operatorul de transport rutier.

In cazul in care titlurile de calatorie gratuite pentru elevi sunt reincircate pe cardul contactless reincarcabil
nominal prin intermediul unui portal si/sau al aplicatiilor mobile, verificarea calitatii de elev se va putea realiza
prin intermediul Sistemului informatic integrat al invatamantului din Romania, conform unui protocol incheiat
potrivit legii si reglementarilor proprii ale operatorului de transport rutier, cu respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

In lipsa carnetului de elev/adeverintei din care sad rezulte calitatea de elev/cardului national de elevsau a
actualizarii Sistemului informatic integrat al invatamantului din Romania, dupa caz, nu se emit/reincarca pe
cardurile contactless reincarcabile nominale titluri de calatorie lunare gratuite.

Elevii beneficiaza lunar de un singur titlu de calatorie gratuit lunar. in cazul pierderii/furtului titlului de calatorie,
elevii pot solicita emiterea unui duplicat, conform reglementarilor proprii ale operatorului de transport rutier.
Titlul de calatorie gratuit pentru elevi se va putea elibera si pentru perioade succesive de timp, pe card
contactless reincarcabil nominal. Valabilitatea titlurilor de calatorie gratuite lunare eliberate pentru perioade
succesive de timp nu va putea depasi data de 30 septembrie a anului scolar urmator.

Verificarea legalitatii calatoriei:

La verificarea legalitatii calatoriei, elevii prezinta carnetul de elev vizat pentru anul in curs, adeverinta emisa de
unitatea de invatamant pentru anul scolar in curs sau cardul national de elev, dupa caz,

precum si cartea de identitate sau copia certificatului de nastere.

In cazul in care, la un control al documentelor de calatorie, elevii fie nu prezintd documentele previzute, fie
prezinta documente nevizate pentru anul scolar in curs, acestia sunt considerati ca fiind fara titlu de transport si
sunt tratati conform legislatiei in vigoare si reglementarilor proprii ale operatorului de transport.

Decontarea facilitatilor de transport public local si metropolitan

Operatorul de transport local sau metropolitan va intocmi lunar decontul pentru titlurile de transport rutier
pentru elevi. Decontarea facilitatilor la transportul rutier local/metropolitan se va efectua, in conditiile legii, din
bugetul unitatii administrativ-teritoriale.

Gratuitatea la serviciile publice de transport public local, inclusiv metropolitan, este asigurata de unitatea
administrativ-teritoriala pe raza careia functioneaza unitatea de invatamant la care este inscris elevul.

Elevii primesc acces in mijloacele de transport pe baza unuia dintre urméatoarele documente scolare:
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a) cardul national de elev valabil;

b) carnetul sau legitimatia de elev emis/emisda de unitatea de invatamant de apartenenta; carnetul/legitimatia
de elev contine minimum urmatoarele elemente: numele si prenumele elevului, CNP-ul elevului, numarul
matricol, viza pentru anul scolar in curs;

c) adeverinta emisa de unitatea de Invatamant.

B. Mecanismul de acordare a facilitatilor de transport intern feroviar, cu metroul si naval pentru elevi

1. Acordarea facilitatilor de transport intern feroviar

Elevii beneficiazade gratuitate pentru transportul feroviar intern la toate categoriile de trenuri, clasa a II- a, pe
tot parcursul anului scolar.

Eliberarea/reincarcarea titlurilor de calatorie

Operatorii de transport feroviar de calatori emit elevilor titluri de calatorie gratuite pentru toate categoriile de
tren, clasa a Il-a, pe orice relatie de calatorie, pe perioada anului scolar, cu respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679, astfel: titluri de calatorie cu reducere 100% din tariful de

transport la toate categoriile de trenuri clasa a II-a si 100% din tariful de rezervare pentru trenurile cu regim de
rezervare.

Pentru calatoria la vagon de dormit, vagon cuseta sau la clasa I, elevii platesc integral urmatoarele diferente
tarifare: diferenta de clasa, tarif de rezervare clasa I, supliment de pat/cuseta, dupa caz.

Emiterea titlurilor de calatorie gratuite pentru elevi se realizeaza de la punctele de vanzare cu operator uman sau
prin canale alternative.

Emiterea titlurilor de calatorie de la punctele de vanzare cu operator uman se face in baza prezentarii de catre
elev in format fizic, in original, a unuia dintre urmatoarele documente:

a) cardul national de elev valabil;

b) carnetul sau legitimatia de elev emis/emisa de unitatea de invatamant; carnetul/legitimatia de elev contine
minimum urmatoarele elemente: numele si prenumele elevului, CNP-ul elevului, numarul matricol, viza pentru
anul scolar in curs;

c) adeverinta emisa de unitatea de invatamant; adeverinta, din care rezultd calitatea de elev, se emite pentru
anul scolar in curs, conform modelului prevazut in anexa 3a) a procedurii;

d) adeverinta colectiva pentru elevi in cazul calatoriei grupurilor de elevi; adeverinta este prevazuta cu
semnatura conducatorului unitatii de invatamant si stampila unitatii de invatamant, conform modelului prevazut
in anexa nr. 3b).

Pentru achizitionarea de titluri de calatorie gratuite, elevii sau reprezentantii legali ai acestora poarta
responsabilitatea documentelor prezentate, precum si a datelor declarate in sistemul de achizitionare online sau
prin canale alternative.

Pentru procurarea titlurilor de cdlatorie gratuite online, de la automatele de vanzare a titlurilor de calatorie sau
prin canale alternative, confirmarea/validarea calitatii de elev se efectueaza o singura data pentru fiecare an
scolar in parte.

De la data inceperii anului scolar si pana la data de 30 septembrie inclusiv, elevii pot calatori in baza
carnetului/legitimatiei de elev sau a adeverintei vizate pentru anul scolar anterior.

In cazul achizitionarii mai multor titluri de c&ldtorie in aceeasi zi, pentru calatoria cu acelasi tren sau pentru
relatii de calatorie diferite in acelasi timp de catre aceeasi persoana, contravaloarea calatoriilor suplimentare se
va imputa elevului sau reprezentantului sau legal.

In cazul renuntarii la calatorie, beneficiarul facilitatii la transport care detine titlul de calatorie este obligat sa
solicite restituirea acestuia in conditiile prevazute de reglementarile proprii ale operatorului de transport
feroviar, in caz contrar calatoriile considerandu-se efectuate.

Verificarea legalitatii catatoriei:

La verificarea legalitatii calatoriei in tren, elevii prezinta titlul de calatorie in format fizic, in original, cu exceptia
celor emise pe suport digital, si un document de identitate in format fizic, in original, prevdazut cu nume,
prenume, CNP si fotografie, dupa caz: carte de identitate, pasaport, permis de sedere, permis de conducere,
pentru elevii care au implinit varsta de 16 ani, sau certificatul de nastere in original/copie, pentru cei sub 14 ani.
In locul documentului de identitate se acceptd si carnetul/legitimatia de elev in original dacd acesta/aceasta
contine fotografie si CNP. In cazul in care, in tren, elevii nu prezintd documentele prevazute, acestia sunt
considerati ca fiind fara titluri de calatorie si sunt tratati conform legislatiei in vigoare si reglementarilor proprii
ale operatorului de transport feroviar.

Decontarea facilitatilor de transport pentru elevi

Operatorii de transport feroviar intocmesc si transmit Autoritatii pentru Reforma Feroviard, lunar, deconturi
pentru titlurile de calatorie emise in cursul lunii respective pentru elevi. Decontarea facilitatilor la transportul
elevilor pe calea ferata se efectueaza in conditiile legii din bugetul Ministerului Transporturilor si Infrastructurii,
prin Autoritatea pentru Reforma Feroviara, in limita sumelor aprobate anual cu aceasta destinatie.

2. Acordarea facilitatilor de transport cu metroul

Elevii beneficiaza de gratuitate pentru transportul cu metroul, pe baza de abonament lunar, pe tot parcursul
anului scolar.

Eliberarea abonamentelor lunare

Abonamentele lunare gratuite pentru elevi se elibereaza, prin casieriile din statiile de metrou, pe suport card
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contactless reincarcabil nominal, in baza confirmarii/validarii calitatii de elev.

Eliberarea/Reincarcarea abonamentului lunar gratuit pentru elevi prin casieriile din statiile de metrou se face in
baza carnetului de elev, vizat pentru anul scolar in curs, care va avea inscris pe prima fila codul numeric personal
al elevului, sau a adeverintei emise de unitatea de invatamant pentru anul scolar in curs, in original, sau a
cardului national de elev, precum si a cartii de identitate, In original, pentru elevii de peste 14 ani, sau a
certificatului de nastere in copie, pe suport hartie sau electronic, pentru elevii sub 14 ani. In cazul in care
verificarea calitatii de elev se va putea realiza prin intermediul Sistemului informatic integrat al invatamantului
din Romania, elevii care au implinit varsta de 14 ani trebuie sa prezinte cartea de identitate, iar elevii cu varsta
péna in 14 ani trebuie sa prezinte copia certificatului de nastere.

Modelul adeverintei care se emite de unitatea de invatamant pentru gratuitate la transport este prevazut in anexa
nr. 3a) a procedurii.

In primele 30 de zile de la Inceperea anului scolar se va accepta carnetul de elev vizat pentru anul scolar anterior
sau adeverinta emisa de unitatea de invatamant pentru anul scolar in curs, pentru eliberarea abonamentului
lunar gratuit.

Elevii pot opta pentru reincarcarea abonamentului lunar gratuit pe cardurile contactless reincarcabile nominale
prin intermediul unui portal si/sau al aplicatiilor mobile, dupa implementarea acestor solutii de catre operatorul
de transport cu metroul.

In cazul in care abonamentele lunare gratuite pentru elevi sunt reincircate pe cardul contactless reincarcabil
nominal prin intermediul unui portal si/sau al aplicatiilor mobile, verificarea calitatii de elev se va putea realiza
prin intermediul Sistemului informatic integrat al invatamantului din Romania, conform unui protocol incheiat
potrivit legii si reglementarilor proprii ale operatorului de transport cu metroul.

In lipsa carnetului de elev/adeverintei din care s rezulte calitatea de elev/cardului national de elev sau a
actualizarii Sistemului informatic integrat al invatamantului din Romania, dupa caz, nu se emit/reincarca pe
cardurile contactless reincarcabile nominale abonamentele lunare gratuite pentru caldtoria cu metroul.

Elevii beneficiazd lunar de un singur abonament lunar gratuit. In cazul pierderii/furtului titlului de calatorie,
elevii pot solicita emiterea unui duplicat, conform reglementarilor proprii ale operatorului de transport cu
metroul.

Abonamentul lunar gratuit pentru elevi se va putea elibera si pentru perioade succesive de timp, pe card
contactless reincarcabil nominal. Valabilitatea abonamentelor lunare gratuite eliberate pentru perioade succesive
de timp nu va putea depasi data de 30 septembrie a anului scolar urmator.

Verificarea legalitatii calatoriei: La verificarea legalitatii calatoriei cu metroul, elevii prezinta carnetul de elev
vizat pentru anul in curs, adeverinta emisa de unitatea de invataméant pentru anul scolar in curs sau cardul
national de elev, dupa caz, precum si cartea de identitate sau copia certificatului de nastere. In cazul in care, la
un control al documentelor de calatorie, elevii fie nu prezinta documentele prevazute, fie prezinta documente
nevizate pentru anul scolar in curs, acestia sunt considerati ca fiind fara titlu de transport si sunt tratati conform
legislatiei in vigoare si reglementarilor proprii ale operatorului de transport cu metroul.

Decontarea facilitatilor de transport

Operatorul de transport cu metroul va intocmi lunar decontul pentru titlurile de transport cu metroul pentru
elevi. Decontarea facilitatilor la transportul cu metroul al elevilor se va efectua, In conditiile legii, din bugetul
Ministerului Transporturilor si Infrastructurii, in limita sumelor aprobate anual cu aceasta destinatie.

3. Acordarea facilitatilor de transport naval

Elevii beneficiaza de gratuitate, pe baza de titlu de calatorie, pe tot parcursul anului scolar, la bordul navelor
operatorilor de transport care efectueaza serviciu public de transport persoane pe caile navigabile interioare, in
baza contractului incheiat, dupa caz, cu Ministerul Transporturilor si Infrastructurii, cu autoritatea administratiei
publice locale sau judetene sau asociatia de dezvoltare intracomunitara.

Eliberarea titlurilor de calatorie

Titlurile de calatorie gratuite pentru elevi se elibereaza prin punctele de vanzare ale operatorilor de transport
care efectueaza serviciu public de transport persoane pe caile navigabile interioare.

Emiterea titlului de calatorie gratuit pentru elevi prin punctele de vanzare ale operatorilor de transport care
efectueaza serviciu public de transport persoane pe caile navigabile interioare se face in baza carnetului de eley,
vizat pentru anul scolar in curs, care va avea inscris pe prima fila codul numeric personal al elevului, sau a
adeverintei emise de unitatea de Invataméant pentru anul scolar in curs, in original, sau a cardului national de
elev, precum si a cartii de identitate, in original, pentru elevii de peste 14 ani, sau a certificatului de nastere in
copie, pe suport hartie sau electronic, pentru elevii sub 14 ani. In cazul in care verificarea calitatii de elev se va
putea realiza prin intermediul Sistemului informatic integrat al invatamantului din Romania, elevii care au
implinit varsta de 14 ani trebuie sa prezinte cartea de identitate, iar elevii cu varsta pana in 14 ani trebuie sa
prezinte copia certificatului de nastere.

Adeverinta emisa de unitatea de invatamant pentru gratuitate la transport este prevazuta in anexa nr. 3a).

In primele 30 de zile de la inceperea anului scolar se va accepta carnetul de elevvizat pentru anul scolar anterior
sau adeverinta emisa de unitatea de invatamant pentru anul scolar in curs, pentru eliberarea titlului de calatorie
gratuit.

In lipsa carnetului de elev/adeverintei din care sa rezulte calitatea de elev/cardului national de elevsau a
actualizarii Sistemului informatic integrat al invatamantului din Romania, dupa caz, nu se emit/reincarca pe

Pagina 10/ 13



cardurile contactless reincarcabile nominale titluri de calatorie lunare gratuite pentru calatoria pe caile
navigabile interioare.

Elevii beneficiaza de un singur titlu de calatorie gratuit, pentru intervalul de timp pentru care s-a emis titlul de
calatorie initial. In cazul pierderii/furtului titlului de c&latorie, elevii pot solicita emiterea unui duplicat, conform
reglementarilor proprii ale operatorului de transport pe caile navigabile interioare.

Titlul de calatorie gratuit pentru elevi se va putea elibera si pentru perioade succesive de timp, pe card
contactless reincarcabil nominal. Valabilitatea titlurilor de calatorie gratuite lunare eliberate pentru perioade
succesive de timp nu va putea depasi data de 30 septembrie a anului scolar urmator.

Elevii primesc acces la bordul navelor operatorilor de transport care efectueaza serviciu public de transport
persoane pe caile navigabile interioare, pe baza titlului de calatorie in format fizic, in original, cu exceptia celor
emise pe suport digital, si a unuia dintre urmatoarele documente:

a) cardul national de elev valabil;

b) carnetul sau legitimatia de elev emis/emisda de unitatea de invatamant de apartenenta; carnetul/legitimatia
de elev contine minimum urmatoarele elemente: numele si prenumele elevului, CNP-ul elevului, numarul
matricol, viza pentru anul scolar in curs;

c) adeverinta emisa de unitatea de Invatamant de apartenenta.

In cazul in care, la un control al documentelor de calatorie, elevii fie nu prezintd documentele previzute, fie
prezinta documente nevizate pentru anul scolar in curs, acestia sunt considerati ca fiind fara titlu de transport si
sunt tratati conform legislatiei in vigoare si reglementarilor proprii ale operatorului de transport pe caile
navigabile interioare.

Decontarea facilitatilor de transport

Operatorul de transport pe caile navigabile interioare va intocmi lunar decontul pentru titlurile de transport
pentru elevi. Decontarea facilitatilor la transportul pe caile navigabile interioare al elevilor se va efectua, in
conditiile legii, din bugetul Ministerului Transporturilor si Infrastructurii, in limita sumelor aprobate anual cu
aceasta destinatie.

Cardurile nationale de elev, carnetele/legitimatiile de elev si adeverintele care atesta calitatea de elev sunt
nominale si netransmisibile.

Unitatea de Invatamant are obligatia sa distribuie in timp util carnetele/legitimatiile de elev si adeverintele in
format fizic, precum si obligatia completarii acestora cu datele de identificare ale elevilor, respectiv nume,
prenume, cod numeric personal, si a vizarii acestora la inceputul fiecarui an scolar.

Viza de valabilitate consta in aplicarea stampilei si semnaturii conducerii unitatii de invatamant pentru fiecare an
scolar.

Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate. Cadrele didactice vor
aduce la cunostinta elevilor si parintilor/reprezentantilor, prevederile procedurii pentru asigurarea cunoasterii
facilitatilor de transport de care elevii beneficiaza.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

Conducatorul institutiei

- Aproba procedura

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
Compartimentele Secretariat si Contabilitate
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura;
- Secretarul elibereaza documentele care atesta calitatea de elev;
- Administratorul financiar semneaza situatiile centralizatoare transmise catre Inspectoratul Scolar si operatorii
de transport, certificate pe propria raspundere pentru legalitate, necesitate, oportunitate si exactitate.
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 15.06.2020 X X
Modificari legislative conform
Hotararii nr. 435/2020 privind
aprobarea procedurii de
decontare a cheltuielilor de
transport al elevilor, precum si
Scopul procedurii; pentru modificarea si completarea
- Legislati i a; 1 logi ivi
2 Editiaall-a 15.09.2020 cgls .a fie pr1m'a¥*av . Normelor met.o.d(v) lece privind
Descrierea activitatii sau acordarea facilitatilor de
procesului; transport intern feroviar si cu
metroul pentru elevi si studenti,
aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 42/2017, Publicata
in Monitorul Oficial, Partea I nr.
466 din 02 iunie 2020
Modificari legislative conform
Hotararii nr. 810/2023 pentru
Editia a III- s b 1 todologi ,
3 taa 11.09.2023 Documente de referinta aprobarea normesor metocologice Favorabil
a ’ privind acordarea facilitatilor de
transport pentru elevi, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 812/2023
Formular de analiza a procedurii
NEL. Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii retragenl vigoare
1 Contabilitate Sandu Elena-Lidia 11.09.2023 11.09.2023 11.09.2023
2 Comisie CEAC Lungu Cristina-Elena 11.09.2023 11.09.2023 11.09.2023
3 Arhiva Lamatic Elena Iuliana 11.09.2023 11.09.2023 11.09.2023

Anexe

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele

compartimentelor Secretariat si Contabilitate.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri.

Nr.

Crt Denumirea anexei
1 Tabel nominal

Tabel nominal cu elevii care folosesc
2 serviciile operatorului de transport
interjudetean

Tabel nominal cu elevii care beneficiaza
de suma forfetara

Decont privind transportul judetean
interjudetean de elevi

Decont privind transportul local sau
metropolitan de elevi

ADEVERINTA
ADEVERINTA 2
DECONTUL

Elaborator

Numar de

Arhivare
exemplare

Aproba
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Tabel nominal pentru eliberarea titlurilor
de transport cu metroul sau naval pentru
elevi

Formular centralizator de decont pentru
elevi

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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