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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii
Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. | Elaborat Grosu Gabriel Administrator | 14.11.2025
Alexandru financiar
1.2. | Verificat Prof. Pincovici Alina- Director 17.11.2025
Ivona adjunct
1.3. | Avizat Prof. Pincovici Alina- | Presedinte | 18.11.2025
Ivona CCMI
1.4. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director 19.11.2025
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Edma Sau, dupi caz, Componenta Modalitatea D:’;\ t? la care S(?
Crt. revizia in cadrul A L aplica prevederile
e . revizuita reviziel © e e 1. .
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editial - -
2.2. |Revizial 3 modificari
legislative
2.3. | Revizia
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. Scopul Exe Nume si Data | Semnitura
crt. difuzarii | ™P! | Compartiment Functia prenume primirii

ar
nr.
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3.1. | Aplicare Personal Administrat | Grosu Gabriel
didactic or financiar Alexandru
auxiliar
3.2. | Evidenta Comisia SCIM | Presedinte Prof. Pincovici
comisie Alina-Ivona
3.3. | Arhivare Responsabil Secretar Arjan Titiana
arhiva
3.4. | Informare Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora
1. Scopul procedurii

Stabileste modul de decontarea navetei personalului didactic si didactic auxiliar.
11 Procedura da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
1.2 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
1.3 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura
- Procedura este elaboratd in scopul prezentdrii cadrului organizatoric in care se realizeaza

decontarea cheltuielilor privind naveta personalului didactic si didactic auxiliar din Scoala
Gimnaziala ,,Mihai Viteazul” Pucioasa

2.2. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate, listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
- Personal didactic si didactic auxiliar — Administrator financiar.

3. Documente de referinta

3.1. Legea nr. 198/2023 Legea invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3.2. Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice

3.3. OMFP nr. 3.512/2008 privind documentele financiar-contabile cu modificarile completarile

ulterioare
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3.4. Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicata

3.5. Ordonanta de urgenta nr. 83/2014 art.34 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice In anul 2015, precum si alte masuri in domeniul cheltuielilor publice

3.6. HG 569/2015- Normele metodologice privind decontarea cheltuielilor pentru naveta la si de la

locul de munca a cadrelor didactice a personalului didactic auxiliar din invatamantul preuniversitar
de stat din 15.07.2015
3.7 Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.8.

Legea nr. 82/1991, a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
a. Definitii

Nr.
Crt.

Termenul

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

1.

An bugetar

Anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este
anul calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie se incheie la
data de 31 decembrie;

Angajament legal

faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act
juridic din care rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama
fondurilor publice.

Control financiar
preventiv

activitatea prin care se verifica legalitatea regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, mainte de aprobarea acestora;

Evidenta contabila

inregistrare sistematica a informatiilor privind situatia
patrimoniala si a rezultatelor obtinute de catre un agent
economico-social, atat pentru necesitatile acestuia cat si pentru
relatiile cu asociatii sau actionarii, clientii, furnizorii, bancile,
organele fiscale si alte persoane juridice sau fizice;

Comisia

Comisia de monitorizare.

Extras de cont

Fise de cont

document contabil unde se inregistreaza in ordine cronologica
toate operatiile economice dupd documentele de evidentd si
dupa articole contabile;

lichidarea cheltuielilor

fazd in procesul executiei bugetare in care ordonatorul de
credite verifica existenta dreptului creditorului, determina sau
verificad realitatea si cuantumul obligatiei de platd si verifica
conditiile de exigibilitate ale obligatiei de platd pe baza
documentelor justificative.
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ordonantarea
cheltuielilor

faza 1n procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de
credite dd dispozitie conducatorului compartimentului
financiar-contabil sa efectueze plata cheltuielilor care au
parcurs faza de lichidare.

plata cheltuielilor

faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin
care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti.

10.

autorizare bugetara

aprobare datd ordonatorilor de credite de a angaja si/sau de a
efectua plati, intr-o perioada data, in limita creditelor de
angajament §i/sau bugetare aprobate.

Obligatie de Plata

raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de
creditor la a da o anume sumd sub sanctiunea
constrangerii;

11.

compartiment financiar-
contabil

denumire genericd pentru structura organizatorica -
departament, directie, serviciu, birou, compartiment sau alte
structuri specifice - in cadrul institutiei publice, cu atributii in
fundamentarea, elaborarea si executia bugetului institutiei
si/sau in care este organizatd evidenta contabild a elementelor
patrimoniale de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, a veniturilor si cheltuielilor in baze contabile de
numerar §i de angajamente, se efectueaza plata cheltuielilor, se
intocmesc situatiile financiare si/sau se elaboreaza si
fundamenteaza proiectul bugetului institutiei, dupa caz.

12.

conducatorul
compartimentului
financiar-contabil

persoana care ocupa functia de conducere a compartimentului
financiar-contabil, precum si altd persoana imputernicita sa
indeplineasca aceasta functie, cu studii economice superioare si
care raspunde, impreund cu personalul din subordine, de
inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale de
natura activelor, datoriilor, capitalurilor proprii, a veniturilor si
cheltuielilor in baze contabile de numerar si de angajamente, de
plata cheltuielilor, de intocmirea situatiilor financiare si de
elaborarea si fundamentarea proiectului bugetului institutiei,
dupa caz. In situatia in care institutia publica nu are in structura
sa un compartiment financiar-contabil, contabilitatea este
condusa potrivit prevederilor art. 10 alin. (5) din Legea
contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Abrevieri:
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Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. E Elaborare
3. \ Verificare
4, A Aprobare
5. Ap Aplicare
6. Av Avizare
7. Ah Arhivare
8. PO Procedura operationala
9. DA.C Personal didactic auxiliar Contabil
10. PC Presedintele comisiei
11. HG Hotarare de guvern
12. Lg Lege
13. OMFP Ordinul Ministrului Finantelor Publice
14, SCIM Sistem de control intern / managerial

4, RESPONSABILITATI
4.1  Director

4.1.1 Asigura cadrul legislativ organizatoric pentru desfasurarea activitatilor descrise in prezenta
procedura;
4.1.2 Aproba/aproba prezenta procedura;

4.2  Presedintele comisiei / Comisia
4.2.1 Verifica conformitatea procedurii cu cerintele O.S.G.G. 400/2015.
4.2.2 Semneaza pentru verificare prezenta procedura.

4.3  Contabil
4.3.1 TIntocmeste documentele necesare efectudrii platii deconturilor
4.3.2 TInregistreazi in contabilitate operatiunile efectuate

4.4 Secretar
4.4.1 Inregistreaza cererea pentru decontarea cheltuielilor
4.4.2 Completeaza fisa de pontaj zilnic

5. Descrierea procedurii
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Prezenta procedura stabileste modul documentele justificative ce trebuie prezentate la decont de
persoanele implicate, precum a rolului autoritatilor administratiei publice locale unitétilor de
invatamant preuniversitar de stat, in vederea decontarii cheltuielilor cu efectuarea navetei cadrelor
didactice si a personalului didactic auxiliar.

In Intelesul prezentei proceduri, termenii expresiile folosite au urmatoarea semnificatie:

a) beneficiari - cadrele didactice personalul didactic auxiliar, indreptatit la decontarea
cheltuielilor de naveta, care nu detin locuinta 1n localitatea unde au postul, indiferent de titlu;
b) localitate - in conformitate cu dispozitiile art. 2 alin. (2) din Legea nr. 351/2001 privind

aprobarea Planului de amenajare a teritoriului national, sectiunea a [V-a - Reteaua de localititi, cu
modificarile $icompletarile ulterioare, prin localitate se intelege: capitala Roméaniei, municipii,
orase, sate de comund, sate componente ale comunelor sate apartindnd municipiilor oraselor;

C) localitate de - localitatea din mediul urban sau din mediul rural in care cadrul
didactic/didactic auxiliar are potrivit documentelor de evidenta a populatiei;
d) naveta - deplasarea dus-intors a beneficiarilor din localitatea de domiciliu/resedinta intr-0

altd localitate unde este situatd unitatea de invatdmant/unitatea de invatdmant special/centrul de
resurse si asistentd educationald, la care acestia isi au locul de muncd;

e) postul - denumire generica pentru locul de munca din cadrul unitatii de invatamant unde
beneficiarii Tsi desfasoara efectiv activitatea;
f) unitate/unitate de Invatdmant - unitatea de invatdmant preuniversitar de stat, unitatea de

invatamant special, centrul judetean de resurse asistentd educationala, unde beneficiarul are locul
de munca.

Autoritdtile administratiei publice locale au obligatia de a cuprinde in bugetul local sume destinate
decontarii cheltuielilor cu efectuarea navetei beneficiarilor din invatamantul preuniversitar de stat,
din unitatile de invatamant special din centrele de resurse asistenta educationald, care nu dispun de
locuinta in localitatea unde este situata unitatea de Invatamant la care au postul.

Sumele destinate navetei beneficiarilor prevazuti la alin. (1) se asigura din veniturile proprii ale
bugetelor locale din sumele defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru echilibrarea bugetelor
locale. Beneficiazd de decontarea cheltuielilor de naveta cadrele didactice personalul didactic
auxiliar, care nu detin locuinta in localitatea unde acestia isi au rostul.

Cheltuielile cu efectuarea navetei se deconteaza doar atunci cand distanta ce trebuie parcursa zilnic
depaseste limita teritoriald a localitatii in care se gaseste unitatea de invatamant preuniversitar de
stat. Naveta beneficiarilor poate fi efectuata cu:

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

catre autoritatile administratiei publice locale, in masura 1n care nu este afectat transportul elevilor;
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C) mijloace de transport ale operatorilor de transport autorizati (transport in comun:
microbuze, autobuze, tren, ambarcatiune);
d) autoturismul/ambarcatiune proprietate personala sau detinuta legal cu orice titlu.

Transportul beneficiarilor cu mijloacele de transport ce apartin unitatii de Invatamant sau autoritatii
administratiei publice locale se efectueaza gratuit, conform programului pe rutele stabilite prin
hotardre a autoritatii deliberative, precum cu respectarea orarului/programului unitdtii de
invatamant.

In vederea decontarii lunare a cheltuielilor cu efectuarea navetei, consiliul de administratie al
unitatii de invatamant analizeaza cererile pentru asigurarea decontarii cheltuielilor cu efectuarea
navetei, avand 1n vedere urmatoarele elemente:

a) existenta cererii prin care se solicitd decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei, potrivit
modelului prevazut in anexa la prezentele norme metodologice, care face parte integrantd din
acestea;

b) domiciliul/lSedinta solicitantului dovedite cu mentiunile cuprinse in cartea de identitate,
potrivit prevederilor Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile ulterioare;
C) dacd solicitantul detine sau nu detine o locuintd 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 la art. 4 alin. (1) lit. a) st/sau b);

e) distanta, in kilometri, intre localitatea de lomiciliu/resedintd si Jocalitatea in care se afla
situata unitatea de invatamant;

f) mijloacele de transport in comun cu care se deplaseazd solicitantul intre localitatea de
domiciliu Sllocalitatea in care se afla situata unitatea de invatimant;

9) 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 unitati de invatdmant din localitati diferite;

i) numarul de persoane care solicitd decontarea navetei;

), respectarea regulilor pentru decontarea cheltuielilor cu naveta, prevazute la art. 7.
Consiliul de administratie al unitdtii de invatamant analizeaza verificd legalitatea solicitarilor,
aproba lunar cererile solicitantilor fundamenteaza necesarul lunar de finantare, individual pe total
unitate de Tnvatamant. Necesarul de finantat se transmite de catre directorul unitétii de invatamant
sub forma de solicitare primarului, in termen de 5 zile lucratoare de la incheierea lunii pentru care
se face fundamentarea, in vederea deschiderii de credite pentru efectuarea platilor.

In cazul in care exista indicii ca solicitantul detine locuinta in localitatea in care are postul, primarul
dispune efectuarea unei verificari in cazul solicitantului respectiv pe baza raportului intocmit de
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catre persoanele cu atributii in acest sens, emite o dispozitie prm care aprobd sau respinge
propunerea sumei Inaintatd de catre directorul unitatii de Tnvatdmant.

Dispozitia autoritatii executive poate fi atacatd de catre solicitantul nemultumit, in conditiile Legii
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile completarile ulterioare.

In vederea asiguririi fondurilor necesare decontirii cheltuielilor cu efectuarea navetei cadrelor
didactice din bugetele de venituri cheltuieli ale autoritdtilor administratiei publice locale,
ordonatorii de credite ai unitatilor de Invatdmant prevazute la art. I alin. (2) lit. t) vor transmite
ordonatorului principal de credite al bugetului local, pana la data de I noiembrie a fiecarui an, pentru
anul bugetar urmator, o solicitare fundamentatd a sumelor necesare.

2 In vederea stabilirii sumelor necesare previzute la alin. (1), in perioada 1-30 septembrie a
fiecarui an, beneficiarii instiinteaza In scris conducatorul unitatii de invatdmant cd pe parcursul
anului scolar vor solicita decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei la de la locul de munca, cu
specificarea nivelului estimat al valorii totale.

3) La nivelul ordonatorului principal de credite se verifica, se analizeaza se centralizeaza
solicitdrile tuturor unitdtilor de invatamant de pe raza unitatii administrativ-teritoriale, in vederea
stabilirii nivelului creditelor bugetare ce vor fi aprobate in buget, necesare finantdrii cheltuielilor
cu efectuarea navetei cadrelor didactice a personalului didactic auxiliar din invatamantul
preuniversitar de stat.

(@))] In cursul anului, pani la data de I noiembrie, ordonatorii de credite ai unititilor de
invatdmant actualizeaza cererea transmisd potrivit alin. (1), in functie de modificarile intervenite
ca urmare a inceperii unui nou an in functie de necesitéti, procedeaza la rectificare bugetara in
conditiile legii in vederea majordrii sau diminudrii, dupd caz, a creditelor bugetare destinate
finantdrii acestor cheltuieli.

(I) Decontarea abonamentelor/biletelor de transport emise de operatorii de transport auto naval
pentru cadrele didactice pentru personalul didactic auxiliar se asigurd la valoarea acestora.

2 Decontarea abonamentelor emise de operatorii de transport feroviar public de célatori se
asigura 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 decat tarifele de
deservire generala din transportul feroviar public de calatori, tren clasa a 2-a.

(3) Sunt acceptate la decont biletele emise zilnic de operatorii de transport numai in situatiile
in care pe ruta respectiva nu se emit abonamente, atunci cand beneficiarul utilizeazd mai multe
mijloace de transport in comun sau cand acesta are norma/postul in mai multe unititi de invatamant
din localitati diferite.

4) Distanta pentru care se deconteazd abonamentul/biletul care este inscrisd pe documentul
justificativ este distanta dintre localitatea de domiciliu / resedinta a beneficiarului localitatea in care
se afld unitatea de invatamant.
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5) Sunt interzise incheierea de contracte intre unitatea de invatamant operatorul de transport
st, implicit, efectuarea de plati direct de catre unitatea de invatamant catre operatorul de transport
n comun.

(6) Decontarea  cheltuielilor cu  efectuarea navetei se poate face pentru
autoturismul/ambarcatiunea proprietate personala sau detinuta legal cu orice titlu atunci cand:

a) pe ruta intre localitatea de domiciliu/ISedinta localitatea 1n care se afla situatd unitatea de
invatdmant nu existd servicii de transport efectuate de operatorii de transport in comun sau
programul acestora diferd semnificativ de orarul/programul unitatii de Invatdmant;

b) pe ruta Intre localitatea de domiciliu / resedinta si localitatea in care se afla situata unitatea
de invatamant exista servicii de transport efectuate de operatorii de transport in comun, insa cadrul
didactic, respectiv  personalul didactic auxiliar opteaza pentru transportul cu
autoturismul/ambarcatiunea proprietate personala sau detinuta legal cu orice titlu.

@) Decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei pentru personalul care se deplaseaza cu
autoturismul/ambarcatiunea proprietate personala sau detinutd legal cu orice titlu, in cazurile
prevazute la alin. (6), se face la valoarea unui abonament pentru ruta respectiva sau pentru distante
similare.

(8) Se interzice decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei cu autoturismul proprietate
personala, pentru cadrele didactice personalul didactic auxiliar, atunci cand acestea au asigurate
servicii de transport gratuit cu autovehiculele destinate transportului de persoane detinute/asigurate
de catre autoritatile administratiei publice locale sau de cétre unitatea de invataimant, iar orarul
mijloacelor de transport nu difera cu mai mult de 2 ore de orarul/programul beneficiarului.

9) Documentele justificative prezentate de beneficiar lunar la decont, pentru luna precedenta,
unitatii de invatdmant sunt urmatoarele:

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

reglementarile legale in vigoare, utilizate in luna precedenta, acceptate numai in cazurile prevazute
la art. 7 alin. (3);

c) bonurile de achizitie a carburantului, pentru transportul efectuat cu
autoturismul/ambarcatiunea proprietate personala sau detinutd legal cu orice titlu, iar suma
decontata se calculeazd potrivit prevederilor alin. (7). Valoarea bonurilor prezentate la decont
trebuie sa fie cel putin egala cu valoarea sumei decontate.

(10) Unitatile de 1invatamant preuniversitar de stat au obligatia efectudrii plati
abonamentelor/biletelor contravalorii transportului efectuat cu autoturismul/ambarcatiunea
proprietate personald sau detinuta legal cu orice titlu, in luna urmatoare celei pentru care au fost
prezentate documentele justificative.

(11) Unitatile de Invatamant raspund de arhivarea pastrarea documentelor justificative prezentate la
decont.
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(12) Decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei:

a) se realizeaza proportional cu perioada de activitate din cadrul unei luni calendaristice, pe
baza pontajului lunar;
b) nu se realizeaza pe perioada concediilor de odihna sau a suspendarii contractelor individuale

de munca ale beneficiarilor.

1. Personalul didactic care face naveta trebuie sa isi inregistreze lunar ( dacé naveta se face cu
autoturismul personal, iar decontarea se face la nivelul abonamentului sau ori de cate ori se
modifica si valoarea abonamentului) la secretariatul unitatii de invatamant cererea prin care solicita
decontarea navetei cu actele doveditoare (Anexa l)

Cererea se depune la secretariatul scolii se inregistreaza. Obligativitatea cererii scrise e determinatd
de faptul ca acordarea unui drept nu este automata daca beneficiarul nu solicita:

- copie dupa actul de identitate actele justificative:

- abonament sau bilete de calatorie daca naveta se face cu mijloc de transport n comun; _
copie dupa certificatul de inmatriculare al autoturismului adeverintd de la firma transportatoare
licentiata pentru UAT, privind valoarea abonamentului pe ruta respectiva, cand naveta se face cu
autoturismul existd mijloc de transport in comun pe ruta respectiva;

- copie dupa certificatul de Tnmatriculare al autoturismului (cand se face naveta cu
autoturismul nu existd mijloc de transport in comun pe ruta respectiva) si cu calculul sumei lunare
conform modelului si al bonurilor justificative

-declaratie pe propria raspundere ca solicitantul detine sau nu locuinta in localitatea unde are postul.

5.1.1. Se deconteaza naveta si in zilele de sarbatori legale sau din concediu,_cand personalul este
chemat Tn scris, de conducerea scolii, prin consemnarea in pontajul lunii respective.

5.1.2. Secretarul preia cererile si le inregistreaza;

5.1.3. Secretarul completeaza fisa de pontaj zilnic (sd nu fie decontate cheltuieli de transport
efectuate ca urmare a lipsei de la serviciu);

5.1.4. Este convocat consiliul de administratie, unde se prezintd suma totald pentru decont/luna si
confirma realitatea ei pe baza de documente;

5.1.5. In urma rezolutiei consiliului de administratie se dispune si se intocmeasci statele de plat;
5.1.6. Se solicita consiliului local aprobarea decontului drepturile banesti cuvenite;

5.1.7. Contabilul Tnainteaza pe baza de adresa si opis actele de insotire si doveditoare si anume:
cererile navetistilor cétre consiliul local (anexa 4), statele de platd, fisele de pontaj, hotararea
consiliului de administratie (anexa 2), extrasul din PV al Consiliului de administratie al scolii
(anexa 3) actele doveditoare originale si copiile (abonamente, bilete, bonuri etc.)

5.1.8. Pentru cadrele didactice se deconteaza cheltuielile facute cu mijloacele de transport in comun
sau cu automobilul proprm in cuantum de 7,5 1 benzina Premium la 100 km. Daca mai multe cadre
didactice folosesc un singur automobil, se face un singur decont.
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5.1.9. Decontarea sau plata echivalenta costurilor de transport se face de catre autoritatea publica
locald, conform prevederilor legale in vigoare.

5.1.10. Decontarea cheltuielilor se face pentru personalului didactic si didactic auxiliar din unitatea
de Invatamant.

5.1.11. Personal didactic include categoria cadrelor didactice auxiliare

5.1.12. Acolo unde s-a refuzat plata invocandu-se elemente de procedura, se poate relua procedura
pentru fiecare luna in parte cere efectuarea decontului pentru fiecare luna din ultimii trei ani.
5.1.13. Daca primaria refuza sa primeasca actele pentru decontul navetei acelea vor fi trimise prin
posta, cu confirmare de primire.

5.1.14. Consiliul de administratie va aproba sumele necesare decontdrii navetei conform modului
mai sus descris va emite o hotarare (Anexa 2) pe care o va comunica in termen de 5 zile (maxim)
Consiliului Local, prin institutia Primarului, al UAT 1in calitate de ordonator principal de credite,
insotita de extras din procesul-verbal al consiliului de administratie (anexa 3) si solicitarea sumei
de plata (anexa 4)

5.1.15. Unitatea sindicala monitorizarea actiunea lunar, conlucreaza cu reprezentantul desemnat al
navetistilor, iar in caz de decontare a drepturilor de naveta (de regula pe anul precedent, maxim trei
ani in baza documentelor justificative) face demersurile prealabile de declansare a actiunii in
instanta.

5. Evidente si inregistrari:
- Cerere
- Hotararea Consiliului de administratie
- Extras din PV al consiliului de administratie
- Cerere privind solicitarea sumei de Plata
- Comunicare privind solicitarea sumei pentru decont naveta
- Opis al documentelor lunare pentru decontarea navetei

6. Anexe:
6.1.Anexa 1 - Cerere

7. Difuzare

Procedura este adusé la cunostinté utilizatorilor in format electronic pe baza Listei de
difuzare. Inregistrérile generate de aceasti activitate se pastreazi/arhiveazi conform cerintelor

8. Formulare

ANEXA
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CERERE PENTRU DECONTAREA LUNARA A NAVETEI

- model -

Catre

Unitatea de TNVAAMANT . .. . . . . . . o

Domnului/Doamnei Director

Subsemnatul/Subsemnata, . , posesor/posesoare al/a B.1./C.1. sena . . , angajat/a al/a unitétii
dumneavoastrd de invatdmant pe functia de . , solicit decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei pe luna
canul .. ., In cuantum de . lei, reprezentand contravaloarea: a

abonamentului; a biletelor de célatorie; a facturilor emise de firma transportatoare; a bonurilor de
carburant.

Atasezurmatoarele documente doveditoare:

- dacé naveta se efectueazé cu mijloc de transport in comun: o copie a
B.1./C.1.; o abonament; la bilete de calatorie;

- dacé naveta se efectueazé cu autoturismul/ambarcatiunea personal/a: o copie
a B.L./C.1.; a adeverintd emisé de firma transportatoare cu valoarea abonamentului; o
copie a certificatului de inmatriculare al autoturismului (dacd este inmatriculat pe
numele persoanei solicitante sau al sotului);

- aimputerniciepe notariald (dacé autoturismul/ambarcatiunea este inmatriculat/a pe numele altei

persoane); o0 contract de comodat (dacé autoturismul/ambarcatiunea este Tnmatriculat/a pe numele
altei

- persoane); au bonuri de carburant.
- Data Semnatura

9. Responsabilitati

Responsabil activitati Director
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10. Formular evidenta modificari

Nr.crt. | Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnatura
editiei reviziei Pag. modificare | conducatorului
departamentului

1 | 1
2.
11. Formular analiza procedura
Nr.crt. | Compartiment Nume si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume de drept
conducator sau
compartiment | delegat | Semnatura | Data Observatii | Semndtura | Data
L Director Prof.
Zamfir
Aurora
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment | Nume si Data | Semnatura Data Data Semnatura
prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
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