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3. Scop:

Prezenta proceduri stabileste modul de realizare a decontului cheltuielilor privind efectuarea navetei
personalului didactic §i a personalului didactic auxiliar CJRAE Bacéu

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Decontarea cheltuielilor cu naveta cadrelor didactice st didactice auxiliare :se realizeaza <o+

conform Normelor metodologice privind decontarea cheltuielilor pentru naveta la si de la locul de munca a
cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar din invataméntul preumversnar de stat cat si celorlalte . -
categorii de personal, alte situatii; S

5. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

- Legea 82/1991 - Legea contabilitatii cu completarile si modificarile ulterioare; :
- ORDIN 1.917/2005 pentru aprobarca Normelor metodologicé privind organizarea ' si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, ‘
- Planul de conturi pentru institutiilepublice si instructiunile de aplicare a acestuia;

- ORDIN 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale;

- ORDIN nr. 2.332 din 30 august 2017 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generate referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

- Legea nr.1/2011- Legea educatiei nationale cu completarile si modificarile ulterioare;

- Ordin 5555/2011 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si functionarea
Centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de Resurse si Asistenta Educationala;

- Hotarare nr. 714 din 13 septembrie 2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor
si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul
deplasarii in interesul serviciului

- Hotarare nr. 569 din 15 iulie 2015 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind decontarea
cheltuielilor pentrn naveta la si de la locul de munca a cadrelor didactice si a personalului didactic
auxiliar din invatamantul preuniversitar de stat.

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

{n ntelesul prezentelor norme metodologice, termenii si expresiile folosite au urmitoarea semnificatie:
a) beneficiari - cadrele didactice si personalul didactic auxiliar, indreptitit la decontarea cheltuielilor de naveta,
care nu detin locuin{a n 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 IV - a - Reteaua de localititi, cu modificarile si completirile
ulterioare, prin localitate se infelege: capitala Roméniei, municipii, orage; sate resedinti de. comuné, sate
componente ale comunelor si sate aparindnd municipiilor si oragelor;

¢) localitate de domiciliu/resedintd - localitatea din mediul urban sau-din mediul rural in care cadrul
didactic/didactic auxiliar are domiciliul/resedinta, potrivit documentelor de evidenta a populatiei;

d) naverd - deplasarca dus - intors a bencficiarilor din localitatca de domiciliv/resedintd Intr-o altd localitate
unde este unitatea de invitdmant ce reprezintd punctul de lucru al CJRAE Baciu, la care acestia isi au locul de
munca;

e) postul - denumire generici pentru locul de munci din cadrul unitatii de invatamant unde
beneficiarii 1si desfdgoari efectiv activitatea;

f) unitate de invatamdnrt - unitatea de invafimant preuniversitar de stat ce reprezinti punct de lucru al CJRAE
Baciu Centrul Judetean de Resurse §i Asistentd Educationald, unde beneficiarul are locul de munca.
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1 PO Procedura operationala

2 E Elaborare

3 v Verificare

4 A Aprobare ' ' hohs

5 Ap Aplicare ' |

6 Ah Arhivare

7 CIRAE Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Bacau |+ P R

7. Descrierea procedurii operationale

(1) Autorititile administratiei publice locale au obligatia de a cuprinde.in bugetul local sume destinate
decontirii cheltuielilor cu efectuarea navetei beneficiarilor din invitiméntul preuniversitar de stat, din
unititile de invitimant special si din Centrele de Resurse si Asistentd Educationali, care nu dispun de
locuinti in localitatea unde este situatii unitatea de invatdmént la care au postul.

(2) Sumele destinate navetei beneficiarilor prevazuti la alin. (1) se asigurd din veniturile proprii ale bugetelor
locale gi din sumele defalcate din taxa pe valoarea adaugati pentru echilibrarea bugetelor locale.

(3) Beneficiazi de decontarea cheltuielilor de naveti cadrele didactice si personalul didactic auxiliar, care nu
detin locuinis In localitatea unde acegtia igi au postul.

(4) Cheltuielile cu efectuarea navetei se deconteazii doar atunci cénd distanta ce trebuie parcursd zilnic
depiseste limita teritorial a localitifii in care se giiseste unitatea de invitdmant preuniversitar de stat.

(5) Naveta beneficiarilor poate fi efectuati cu:

a) autovehiculele destinate transportului de persoane detinute/asigurate de cétre unitiile de

invifdmant in masura in care nu este afectat transportul elevilor;

b) autovehiculele/ambarcatiunile destinate transportului de persoane definute/asigurate de citre autorititile
administratiei publice locale, in misura in care nu este afectat transportul elevilor;

¢) mijloace de transport ale operatorilor de transport autorizati (transport in comun: microbuze, autobuze, tren,
ambarcatiune);

d) autoturismul/ambarcatiune proprietate personalid sau detinut/a legal cu orice titlu.

(6) Transportul beneficiarilor cu mijloacele de transport ce apartin unititii de invifimint sau autoritétii
administratiei publice locale se efectueazi gratuit, conform programului si pe rutele stabilite prin hotérére a
autoritatii deliberative, precumn si cu respectarea orarului/programului unititii de invatimént. -

(7) In vederea decontarii lunare a cheltuielilor cu efectuarea navetei, Consiliul de administratie al unitatii de
invatimant/ CJRATL Bacau analizeazi cererile pentru asigurarea decontdrii cheltuielilor cu efectuarea navetei.

{(8) Consiliul de administratie al unititii de Invataimént/ CJRAE. Bacau analizeazi si.verificd legalitatea
solicitirilor, aprobi lunar cererile solicitantilor i fundamenteazi necesarul lunar de finantare; individual si pe
total unitate de Invitimant.

(9) In cazul in care existd indicii c& solicitantul detine locuin{a in localitatea in care isi are postul, primarul
dispune efectuarea unei verificiri in cazul solicitantului respectiv si, pe baza raportului intocmit de citre
persoanele cu atributii in acest sens, emite o dispozitie prin care aprobd sau respinge propunerea sumei
inaintatd de citre directorul unitatii de Invatamant.

(10) Cererile pentru asigurarea decontirii cheltuielilor cu efectuarea navetei se depun pana pe data de 3 ale
funii urmatoare.

(11) Decontarea abonamentelor/biletelor de transport emise de operatorii de transport auto $i naval pentru
cadrele didactice si pentru personalul didactic auxiliar se asigurd la valoarea acestora in cazul in care
activitatea se desfasoara in toate zilele lucratoare din luna in acelasi post.
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(12) Decontarea abonamentelor emise de operatorii de transport feroviar public de cilitori se asigurd la
valoarea acestora, tren clasa a 2 - a.

Decontarea abonamentelor emise de operatorii de transport feroviar alternativ CFR se asigurd la valoarea
acestora, dar nu mai mult decét tarifele de deservire generald din transportul feroviar public.de célétori, tren .
clasa a2 - a. it -

(13) Sunt acceptate Ia decont biletele emise zilnic de operatorii de transport pe ruta respectiva, atunci cind
beneficiarul utilizeazi mai multe mijloace de transport in comun sau cind acesta are nonnafpostul in mai
multe unititi de invitdmant din localititi diferite. o T TR E Crjticrn

(14) Distanta pentru care se deconteazd abonamentul/biletul si care este Inscrisd pe documentul justificativ -
este distanta dintre localitatea de domiciliu/resedintd a beneficiarului si localitatea in care se afld unitatea de
tnvaldmant,

(15) Sunt interzise incheierea de contracte intre unitatea de invafimant si operatorul de transport si, implicit,
efectuarea de pliti direct de cétre unitatea de invafimant citre operatorul de transport in comun.

(16) Decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei se poate face pentru autoturismul/ambarcatiunea -
proprietate personald sau detinut/a legal cu orice titlu atunci cénd: ‘

a) pe ruta dintre localitatea de domiciliv/resedintd si localitatea in care se afla situatd unitatea de invafamént
nu existi servicii de transport efectuate de operatorii de transport in comun sau programul acestora diferd
semnificativ de orarul/programul unitifii de Invitdmant;

b) pe ruta dintre localitatea de domiciliv/resedint3 §i localitatea in care se afld situata unitatea de nvafamant
existd servicii de transport efectuate de operatorii de transport in comun, insd cadrul didactic, respectiv
personalul didactic auxiliar opteaz3 pentru transportul cu

autoturismul/ambarcatiunea proprietate personala sau definut/a legal cu orice titlu.

(17) Decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei pentru personalul care se deplaseazi cu
autoturismul/ambarcatiunea proprietate personald sau detinut/i legal cu orice titlu, in cazurile previzute la
alin. (6), se face la valoarea unui abonament pentru ruta respectivd sau pentru distante similare - pentru
zilele/orele lucrate efectiv in luna respectiva.

(18) Se interzice decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei cu autoturismul proprietate personald, pentru
cadrele didactice §i personalul didactic auxiliar, atunci cAnd acestea au asigurate servicii de transport gratuit
cu autovehiculele destinate transportului de persoane detinute/asigurate de ciitre autoritifile administratiei
publice locale sau de ciitre unitatea de invifimant, iar orarul mijloacelor de transport nu diferd.cu mai mult de
2 ore de orarul/programul beneficiarului.

(19) Documentele justificative prezentate de beneficiar lunar la decont, care trebuie prezentate pana pe data
de 3 ale lunii urmatoare pentru luna precedentd, unitatii de vatimént sunt urméatoarele:

a) abonamentele, emise de operatorii de transport auto/feroviar/naval in conformitate cu reglementérile fegale
in vigoare, utilizate in luna precedentd; Cs i

b) biletele emise de operatorii de transport auto/ferowar/naval in. confonmtate cu reglementarale legale in
vigoare, utilizate tn luna precedenti, acceptate numai in cazurile previzute la art. 7 alin. (3);

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

d) cererea prin care se solicitd decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei, potrivit modelului prevazut in
anexa la prezentele norme metodologice.

(20) Unititile de invifamant preuniversitar de stat au obligafia efectudrii platii abonamentelor/biletelor si
contravalorii transportului efectuat cu autoturismul/ambarcatiunea proprietate personalid sau definuta legal cu
orice titly, In luna urmitoare celei pentru care au fost prezentate documentele justificative.

(21) Unitatile de invitamant rispund de arhivarea si pastrarea documentelor justificative prezentate la decont.
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(22) Decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei:

a) se realizeazd proportional cu perioada de activitate din cadrul unei luni calendaristice, pe baza pontajului
lunar;

b) nu se realizeazi pe perioada concediilor de odihni sau a suspendarii contractelor individuale de munca ale
beneficiarilor.

¢) In cazul in care nu exista posibilitatea prezentarii Adeverintei de la transportator, deplasarea cu .

autoturismul proprietate personala va primi contravaloarea a 7,5 litri:carburant la 100 km parcirsi -

pe distanta cea mai scurta doar pentru zilele lucratoare conform pontajului lunat.: wrrn crbmbs Tgns

Distanta cea mai scurta dintre localitati este distanta calculata pe- drumurl pubhce pentru stablhrea .

distantelor se va utiliza un calculator de rute https://distanta.ro ).

Se d | combustibilului. potrivitformules:

7.5 litri combustibil /100 km x pret litru combustibil x nr.km.dus-intors. IERE L PR

8. Circuitul documentelor/ Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

La inceputul fiecarui an scolar se prezinta urmatoarele documente:
a) cererea prin care se solicitd decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei, potrivit modelului previzut in
anexa la prezentele norme metodologice, care face parte integranti din acestea;

b) copie a cartii de identitate din care sa rezulte domiciliul/resedinta, potrivit prevederilor Legii nr.
287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificérile ulterioare;

¢) declaratia pe proprie raspundere a solicitantului daci acesta detine sau nu o locuinti in localitatea unde
are postul;

d) adeverita emisa de firma transportatoare cu valoarea abonamentului in care sa specifice numarul de zile
pentru care este stabilita valoarea abonamentului (x zile lucratoare/ x zile calendaristice);

¢) Copie a certificatului de inmatriculare al autoturismului ( daca este inmatriculat pe numele persoanei
solicitante sau a sotului)

f) contract de comodat ( daca autoturismul /ambarcatiunea este inmatriculat/a pe numele altei persoane) sau
orice document notarial;

La inceputul fiecarei kuni se depun urmatoarele documente justificative: ab . denins

a) Cererea de solicitare decontare naveta a beneficiarului se depune la compartimentul secretariat/ adresa de
email a CJRAE Bacau { cjrac_be@yahoo.com) pentru inregistrarea in registrul de intrari/iesiri al CIRAE
Bacau pana pe data de 03 ale lunii urmatoare pentru care. se.solicita decontul. Cererea va. fl insotita de
urmatoarele documente justificative: e SRS
- Abonamentul; oo .
- Biletele de calatorie; SRR Co
- Bonurile de carburant;
- Copie pontaj lunar.
b) Pana Ia finalul lunii urmatoare celei pentru care se solicita decont, documentele sunt transmire in original
la sediul unitatii;

Contabilul verifica cererea pentru decontarea lunara a navetei, precum si existenta tuturor actelor
justificative in baza carora se efectueaza decontul si conformitatea acestora cu prezenta procedura;

Contabilul intocmeste centralizarea tuturor cererilor pentru decontarea navetei si raportul
conform anexei 2 la prezenta procedura

Contabilul supune spre aprobare Consiliului de administratie valoarea rezultata din centralizarea
cererilor de decontare naveta a cadrelor didactice si didactice auxiliare ;

Contabilul CIRAE Bacau efectueaza plata catre beneficiari prin ordin de plata cu respectarea
legislatiei/ reglementarilor in vigoare.

CEIRY S TS P RTRT
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9. Responsabilitati

9.1 Director CJRAE BACAU
9.1.1 Raspunde in ceea ce priveste aprobarea navetei tinand cont de
documentele prezentate.
9.1.2 Aproba Propunerea si Angajamentul de plata plus Ordonantarea de plata ,
corespunzatoare N LI R ILEEEE Ce e s ea
9.1.3 Analizeaza riscurile semnalate si masurile propuse. :pentm: diminuarea: :i=  niaisic
acestora si actioneaza in acest sens.

9.2 Secretar
9.2.10rganizeaza preluarea si transmiterea documentelor, precum si inregistrarea
lor in registrele corespunzatoare.

9.2.2 Semnaleaza in scris riscurile pe care le identifica in circuitul documentelor si
propune masuri pentru diminuarea acestora. R

9.3 Contabil sef
9.3.1Raspunde de respectarea circuitului documentelor financiare.
93.2 Raspunde de verificarea decontului si a documentelor justificative care il msotesc
9.3.3 Aplica viza CFPP.
9.3.4 Coopereaza cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitatii privind
intocmirea, semnarea, aprobarea, confirmarea, avizarea si circuitul documentelor
care angajeaza financiar CJRAE.
9.3.5 Asigura respectarea circuitului ALOP in conformitatea cu prevederile legale
in vigoare.
Semnaleaza in scris directorului CJRAE Bacau riscurile pe care le identifica in
circuitul documentelor financiare si propune masuri pentru diminuare acestora.
9.4 Angajatii
9.4.1 Raspund de respectarea prezentei proceduri.
9.4.2 Semnaleaza in scris directorului CIRAE Bacau riscurile pe care le
identifica in circuitul documentelor financiare si propune masuri pentru
diminuare acestora.

I PRSI E AR A

10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Ne Compartimentul
crt: {postul)/actiunea 11 111 A% vV VI
{operatiunea)
0 2 3 4 5 6
L. Contabil sef . H
2. Prese_d}nte v
Comisia SCIM
3. Director A _
Personal didactic Ap. =
5. Pers'o'nai didactic Ap i M i
auxiliar :
5. Secretar Ah.




12 Anexa, inreg intrari, arhivari

Nt Numar de
A ’ Denumirea Elaborator Aproba exemplare Arhiva
nexa . .
anexei re
0 1 2 3 4 5
. . La desarul
1. Cerere pentru Beneficiari Director |1 tocmit |
decontarea navetei m oemit 1a
(1a inceputul anului ~|inceputul
scolar) anului
scolar-
cheltnieli
materiale si
salariale
Cerere pentru o ] La dosarul
2. decontarea Beneficiarl Director |1 intocmit
navetei {lunara) - |lunar -
cheltuieli
materiale si
salariale
TABEL P‘erso?al dufléctlc. si
Semnaturi luare didactic auxiliardin
3. cadrul CIJRAE

la cunostinta
procedura

Bacau
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ANEXA
la normele metodologice :

CERERE RS 4

pentru decontarea navetei ©wtandfnmoizocma sdyemee -
- model -

Cétre

Unitatea de fnvitimént. . ... ..... SR S L SR S L

Domnului/Doamnei Director

Subsemnata/subsemnatul, . . .. .. ..o, posesor/posesoare al/a B.L/C.L
seria.. .nrL......... ,CNP .. e ., angajat/i al/a unititii dumneavoastrd de mvatamant pe
fonctia de . .. .. .. ... , sohc1t decontarea cheltuielilor cu efectuarea navetei si  in anul
scolar.................., , reprezentind contravaloarea:

- abonamentului;

- biletelor de cilatorie;
- facturilor emise de firma transportatoare;
- bonurilor de carburant,

Atasez urmatoarele documente doveditoare (Doar la inceputul fiecarui an scolar sau in momentul in
care se produc modificari)

- declaratia pe propria raspundere din care sa reiasa ca nu detine locuinta in localitatea/
localitatile unde are postul

- copie a B.I/C.L;

- adeverintd emisi de firma transportatoare cu valoarea abonamentului;

- copie a certificatului de Inmatriculare al autoturismului (daci este inmatriculat pe numele
persoanei solicitante sau al sotului);

- imputernicire notariald (daci autoturismul/ambarcatiunea este inmatriculat/a pe numele altei
perscane);

- contract de comodat (dacd autoturismul/ambarcatiunea este inmatriculat/d pe numele altei
persoane);

Mentionez ca naveta se face pe urmatoarea/urmatoarele ruta/fute: R v

Localitatea de domiciliv. . ..c.oov v
Localiatte unitate de invatamant............ccoooiiiiiiiiiiain.

Data.......... Semnitura..........
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CERERE
pentru decontarea lunari a navetei
- model -

Cétre
Unitatea de inviitimént. . ........

Domnului/Doamnei Director

Subsemnata/Subsemmatul, . .. . L s
posesoare/posesor al/a BI/CLseria.. .nr.......... LCNP .. een... ., angajat/d
al/a unitatii dumneavoastrd de invifdmént pe functiade . .. ... ... ....., solicit decontarea
cheltuielilor cu efectuarea navetei si atasez urmitoarele documente doveditoare - pe
luna....... anul. . ........ ,incuantumde.......... lei, reprezenténd contravaloarea:

- abonamentului;

- biletelor de ciliitorie;
- bonurilor de carburant

Atasez urmatoarele documente justificative:
- copie pontaj lunar.
Mentionez ca naveta se face pe urmatoarea/urmatoarele ruta/rute:

Localitatea de domicilitl...ee e
Localiatte unitate de invatamant............vvieiveiiriniienes

Data.......... Semnitura. . ........



