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1. Lista responsabililor cu elaborarea,

verificarea si aprebarea editiei sau, dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii

operationale
Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semndituri
responsabilii/ operatiunea )
1.1 Elaborat Urzica Patricia-Tulia ‘Administrator Financiar Il | 13.08.2021 WY
1.2 Verificat Gresner Laura Contabil sef 13.08.2021 ~ L
1.3 Avizat Giorza Cristina Comisia de monitorizare 13.08.2021 %}yf/\ ,
14 Aprobat Ardelean Albinita Teodora Director 13.08.2021 . A

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se aplica

E(.ilglahsau dupa car, Coml?on.exvlta Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
revizia In cadrul editiei revizuiti editiei
2.1 Editia { X X 21.09.2016
2.2 Revizia 1 SCHIMBAT PERSOANE 31.12.2019
2.3 Editia II 31.12.2019
2.3 Revizia 11 LEGISLATIE NOUA 13.08.2021
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3. Lista cuprinzind persoanele la care s¢ difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul - Exemplar | . Compartiment - | - Funcfia T Numele si prenumele | Data primirii Semnatura

difuzarii nr. ‘

3.1. Aplicare 1 Personal didactic Diriginfl 13.08.2021 ;

3.2. Aplicare 1 Contabilitate Contabil sef Gresner Laura 13.08.2021 %

3.3. Aplicare 1 Contabilitate Administrator financiar [T | Urzica Patricia-lulia 13.08.2021 Wﬁf\

3.4 Aplicare 1 Administrativ Administrator patrimoniu_| Moldovan Anigoara 13.08.2021 Y ddes

3.5. Informare 1 Conducere Director adjunct Ladar Claudia Simona | 13.08.2021 g £t

3.6. Informare/ 1 Pregedinte Director Ardelean Albinita 13.08.2021 T
Aprobare Consiliul de Teodora ) %,U—

administratie

3.7. Evidenta/ 1 Contabilitate Contabil sef Gresner Laura 13.08.2021 7

Arhivare -

-

4. Scopul procedurii:
Scopul acestei proceduri este de a stabili modalitatea de decontare a cheltuielilor de transport a elevilor care nu pot fi scolarizafl in
localitatea de domiciliu conform legislatiei in vigoare.

5. Domeniul de aplicare:
5.1 Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala

Procedura se referd la activitatea de decontare a cheltuielilor de transport a elevilor care nu pot fi scolarizai In localitatea de domiciliu
5.2 Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliufui de activititi desfagurate de entitatea publica

Activitatea este relevanti ca importantd, fiind proceduratd distinct in cadrul institutiei. Procedura se aplicd de citre Serviciul
Contabilitate.
5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati

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

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:
6.1. Reglementiri internationale

- Standardele Internationale de contabilitate

- Standardele Internationale de Management/Conirol intern
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6.1. Legislatie primara:

- Legea Educatiel Nationale nr. 1 din 10.01.2011 art. 84 alin. (143)- (149} cu modificirile i completérile ulterioare;

6.2. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 4426 din 20.07.2021 privind aprobarea Metodologiei de decontare a cheltuielilor de transport pentru elevii care nu pot fi
scolarizati in localitatea de domiciliug

- Ordonanta de urgentd nr. 50/2021 pentru modificarea si completarea Legil Educatiei Nationale nr. 1 din 10.01.2011;

_ Ordinul nr. 400 din 12 iunie 2015 al secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice, cu completarile si modificdrile ulterioare

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Adrese i alte preciziri ale MEN i [S] BN, OMEN privind structura anului scolar

- Regulament de organizare i funcionare al Liceului Teoretic Sanitar Bistrita

- Circuitul documentelor

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

- Nr. crt. ~ Termenul Definitia si/sau, dacé este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura operationald Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitdfii, cu privire la aspectul
procesual;
2. Editie a unei procedurl Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operafionale, aprobatd §i difuzatd;
operationale
3. Revizia in cadrul unei edifii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai
multor componente ale unei editii a procedurii operafionale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate;
7.2. Abrevieri ale termenilor
| Nr. ert. Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Proceduri operationald
E Elaborare
3 Vv Verificare
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4 A Aplicare |
5 Ap Aprobare
6 Ah Arvhivare
7 HG Hotardre de Guvern
8 CA Consiliu de administratie
9 OMEFP Ordin 2l Ministrului Finantelor Publice
10 SMC Sistern de Management al Calitatii
11 OP Prdin de platd

8. Descrierea procedurii operationale:
8.1. Generalititi:

Elevilor care nu pot fi scolarizafi in localitatea de domiciliu, 1i se deconteazi cheltuielile de transport intre localitatea de domiciliv si
localitatea unde sunt scolarizati, pe durata cursurilor scolare, din bugetul Ministerului Educatiei, prin unitdtile de tnvitaméant unde sunt
scolarizati, in limita a 50 km.

Eleviior care sunt cazati la internat sau in gazda in localitatea unde studiazd, 1i se asigurd decontarea sumei ce reprezintd contravaloarea a
8 cilatorii dus-intors pe semestru, din bugetul Ministerului Educatiei, prin unitatile de fnvatimant unde sunt scolarizati.

Prin exceptie, elevilor care se deplaseaza de la domicilin catre unitatea de invi{amant, la distante mai mar de 50 km i nu sunt cazafi la
internat sau in gazda in localitatea in care studiazd, li se deconteazd suma aferentd distantei de 50 km, la care se adaugd | lewkm/lund, pentru
distantele ce depagesc 50 km.

Elevii, pot solicita la unitatea de invitimant acordarea sumei in avans, 2n cuantumul aprobat pentru cheltuielile de transport pentru o lund,
29 cazul elevilor care nu pot fi seolarizati in localitatea de domicilin §i elevilor care se deplaseazd de la domiciliu citre unitatea de
tnvaiimant, la distante mai mari de 50 km si nu sunt cazati la internat sau in gazdd in localitatea in care studiaza, respectiv pentru doud
calitorii dus-intors, in cazul elevilor care sunt cazati la internat sau in gazda in localitatea unde studiaza.

Avansul se justifica, in luna urmatoare, pe baza documentelor care atestd efectuarea transportului.

Se poate acorda un nou avans numai dupi justificarea celui primit.

Decontarea cheltuielilor de transport, pe baza documentelor emise de operatorii de transport rutier, pentru facilititile de transport acordate
elevilor care nu pot fi scolarizati fn localitatea de domiciliu in limita a 50 km si elevilor care sunt cazati la internat sau in gazdd In localitatea
unde studiaza, se asigurd la nivelul valorii documentelor de transport lunare, dar nu mai mult de 30 lei/lund pentru distanta de 3 km. Pentru
distantele ce depisesc 3 km, pénd la limita de 50 km, suma de 30 lei/lund se suplimenteazd cu 3 lei pentru fiecare kilometru/lund, dar nu mai
mult decat valoarea documentelor de transport lunare.
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Sumele maxime lunare per kilometru care pot fi decontate sunt:

km lei/lund km lei/luna km lei/lund km lei/lunid
3 km 30 15 km 66 27 km 102 39 km 138
4 km 33 16 km 69 28 km 105 40 kim 141
5km 36 17 km 72 29 km 108 41 km 144
6 km 39 18 km 75 30 km 111 42 km 147
7 km 42 19 km 78 31 km 114 43 km 150
8 km 45 20 km 81 32 km 117 44 km 153
9 km 48 21 km 84 33 km 120 45 km 156
10km 51 22 km 87 34 km 123 46 km 159
11 km 54 23 km 90 35 km 126 47 km 162
12 km 57 24 km 93 36 km 129 48 km 165
13 km 60 25 km 96 37 km 132 49 km 168
14 km 63 26 km 99 38 km 135 50 km 171

Pentru distantele mai lungi de 50 km se adaugd, pentru fiecare distantd de un kilometru, 1 leu/luna.

Liceul Teoretic Sanitar Bistrita solicitd lunar, pand la data de 20 a lunii, la Inspectoratul Scolar Judetean Bistrita-Nasdud sumele estimate
pentru luna urmatoare necesare pentru decontarea cheltuielilor de transport, inclusiv pentru acordarea sumelor in avans.

Inspectoratul Scolar Judetean Bistrita-Nasaud transmite la Ministerul Educatiei - Directia generald economicd, pani la data de 25 a luni,
sumele estimate pentru luna urmétoare, in vederea efectudrii deschiderilor de credite bugetare.

Ministerul Educatiei, pe baza solicitarilor primite, cu incadrarea in bugetul aprobat i in limitele de credite bugetare lunare aprobate,
efectueazi deschiderile de credite bugetare.

La estimarea deschiderilor de credite lunate, Liceul Teoretic Sanitar Bistrita si Inspectoratul $colar Judetean Bistrita-Nasdud, vor lua in
considerare si eventualele sume disponibile/restante, dupi caz, existente la acel moment.

Liceul Teoretic Sanitar Bistrita asigurd decontarea cheltuielilor de transport, pe bazé de documente justificative emise de operatorii de
transport, cu incadrarea in tarifele maxime/km/lund

Decontarea cheltuielilor de transport se efectueazi de cétre unitatile de invitdmant preuniversitar de stat pand la data de 15 a lunii curente,
pentru luna precedenta.

Elevii pot solicita, in scris, ctre Liceul Teoretic Sanitar Bistrita acordarea sumelor in avans pentru luna urmétoare.

Liceul Teoretic Sanitar Bistrifa, pe baza solicitirilor elevilor, vor acorda sumele In avans pentru funa urmitoare pani la data de 20 a lunii
in curs.

5
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Decontul cheltuiclilor de transport se realizeazi, pe baza documentelor justificative emise de operatorii de transport, prezentate de elevi,
atit in situatia in care elevii au solicitat avans, cét si In situatia in care acegtia nu au solicitat avans.
Pentru luna septembrie, respectiv inceputul anului scolar, sumele se acordd In avans in primele 3 zile lucratoare de la fnceperea cursurilor

scolare.

Pentru asigurarea sumelor necesare acordirii avansurilor, Liceul Teoretic Sanitar Bistrita si Inspectoratele scolare vor face solicitarile

necesare in cursul lunii august.

8.2. Modul de lucru
1. | Desemnarea persoanelor Pentru fiecare clasi, dirigintele numeste un elev responsabil care se va ocupa cu primirea, inregistrarea si
responsabile pistrarea documentelor justificative pentru acordarea sumei in avans, respectiv decontarea cheltuielilor de

transport, pini la predarea acestora la Compartimentul contabilitate, in termenele stabilite. Pentru fiecare
clasi se va intocmi un tabel, ordonat alfabetic. cu numir de inregistrare de la secretariatul seolii, aprobat
de ciitre directorul scolii si semnat de citre dirigintele clasei conform anexelor, din prezenta procedurd.

2. | Primirea documentelor

Compartimentul contabilitate, la termenele stabilite, va primi cererea lunard inregistratd la secretariatul
scolii si aprobati de conduciitorul Liceului Teoretic Sanitar Bistrita.

La cerere vor fi atasate documentele justificative (copii dupi carte de indentitate, originalul la abonament/
bilete, chitanta aferentd in xerocopie)

3. | Centralizarea documentelor si
intocmirea statelor de plata

Contabilul va intocmi lunar statele de plati pentru acordarea sumei in avans, respectiv decontarea sumelor
respective.

Decontarea cheltuielilor de transport, pe baza documentelor emise de operatorii de transport rutier, pentru
facilitatile de transport acordate elevilor care nu pot fi scolarizati in localitatea de domiciliu in limita a 50
km si elevilor care sunt cazati la internat sau in gazdd in localitatea unde studiaza, se asigurd la nivelul
valorii documentelor de transport lunare, dar nu mai mult de 30 lei/lund pentru distanta de 3 km. Pentru
distantele ce depdsesc 3 km, pand la limita de 50 km, suma de 30 lei/lund se suplimenteazi cu 3 lei pentru
fiecare kilometru/lund, dar nu mai mult decét valoarea documentelor de transport lunare.

Sumele maxime Iunare per kilometru care pot fi decontate sunt:

km lei/luni km lei/lund km lei/lund km lei/lund
3 km 30 15 km 66 27km 102 39 km 138
4 km 33 16 km 69 28 km 105 40 km 141
5 km 36 17 km 72 29 km 108 41 km 144
6 km 39 18 km 75 30 km 111 42 km 147
7 km 42 19 km 78 31km 114 43 km 150
8 km 45 20 km 81 32 km 117 44 km 153
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9 km 48 21 km 84 33 km 120 45 km 156

10 km 51 22 km 87 34 km 123 46 km 159

11 km 54 23 km 90 35 km 126 47 km 162

12 km 57 24 km 93 36 km 129 48 km 165

13 km 60 25km 96 37 km 132 49 km 168

14 km 63 26 km 99 38 km 135 50 km 171

Pentru distantele mai lungi de 50 km se adaug, pentru fiecare distanta de un kilometru, 1 lew/lund.

4 | Solicitarea  sumelor  de | Compartimentul contabilitate (contabilul sef), in baza statelor de platd, va solicita lunar, péna la data de 20

ordonatorul de credite a lunii Inspectoratului Scolar Judetean, sumele estimate pentru lupa urmétoare necesare pentru decontarca
cheltuielilor de transport, inclusiv pentru acordarea sumelor in avans.
5 | Decontarea sumelor Prin casieria unitftii sau virament bancar {Banca Transilvania/BCR), se vor deconta sumele stabilite

conform statelor de plata.

6 | Inregistrarea in contabilitate | Lunar sumele respective vor {1 inregistrate in evitentele contabile ale unitétii de Invitamant.

7 | Arhivare Compartimentul contabilitate se va ocupa de arhivarea documentelor justifivative.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii:

9.1. DIRECTOR/CONSILIUL DE ADMINISTRATIE:

- aprobé procedura

- asigurd implementarea $i mentinerea procedurii

- monitorizeaza procedura

- verifici si aprobd documentele privind acordarea sumei in avans, respectiv, decontarea cheltuielilor de transport

9.2, SOLICITANTII

- se Inscriu pe listele intocmite de diriginti

- pistreazi si depun documentele pentru acordarea sumei in avans, justificarea avansului, respectiv, decontarea cheltuielilor de transport;
9.3. DIRIGINTIL, prin elevul desemnat cu depunerea documentelor de transport (abonamente/bilete de ciilatorie)

- sunt responsabili de primirea, verificarea i gestionarea documentelor justificative privind sumei in avans, justificarea avansului, respectiv,
decontarea cheltuielilor de transport

- trebuie sa transmitd pini pe data de 4 a lunii curente, pentru luna anterioars, documentele verificate §i aprobate de conducere In vederea
centralizarii

9.4. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

- aplicd si mentine procedura;
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- verifici realitatea si legalitatea documentelor pentru acordarea sumei in avans, justificarea avansului, respectiv, decontarea cheltuielilor de
transport;

- intocmeste statele de platii pentru acordarea sumei in avans, respectiv, decontarea cheltuielilor de transport;

- emite documentele de plati citre trezorerie
- arhiveazi inregistririle rezultate

10. Anexe, inregisiriri, arhiviri:

Nr. Denumire anexi Elaborator Aprobat Numir Difuzare Arhivare Alte el.
Anexi Ex. Loc. Per.
1 Cerere solicitare transport Solicitanti Director | Contabilitate
Administrativ
Secretariat
2 Cerere Diriginti prin elevii Director 2 Contabilitate
desemmnati Administrativ
Secretariat
3-5 Tabel nominal Diriginti prin elevii Director 2 Contabilitate
desemnati Administrativ
Secretariat
6-8 Decont/Avans/Justificare Solicitanti Director 2 Contabilitate
avans bilete céldtorie Administrativ
Secretariat
9 Tabel diriginti Contabil 1 Contabilitate
10 Grafic Contabil 1 Contabilitate

La inceputul anului scolar, elevii care fac naveta, depun urmatoarele documente:
- Cerere solicitare transport
- Copie carte de identitate




MINISTERUL EDUCATIEIL Procedura formalizati Editia It Nr.deex 3
LICEUL TEQRETIC SANITAR BISTRITA privind decontarea cheltuieliolor de transport a elevilor Revizia il Nr.deex 3
Compartimentul Cod: PS/PO Pagina
CONTABILITATE P.O.Cth 15
ANEXA nr. 1
Liceul Teoretic Sanitar Bistrita
Nr inreg _ Aprobat
Director,
Prof. Albinita Teodora ARDELEAN
CERERE
_ Subsemmnatul . inmatriculat la LICEUL TEORETIC SANITAR BISTRITA, elev in
clasa , in anul scolar (semestrul ), legitimat cu CI seria nr. , cu
domicilivl n ,
prin  prezenta cerere solicit decontarea cheltuielilor de tramsport pe traseul  (localitatea  de  domiciliu-  conform
Ch si Liceul Teoretic Sanitar Bistrita.

Anexez prezentei cereri:
- Copie CI

Solicit acordarea sumei in avans: DA / NU

DATA

SEMNATURA
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ANEXA nr. 2
Liceul Teoretic Sanitar Bistrita
Nr inreg Aprobat
Director,

Prof. Albinita Teodora ARDELEAN

CERERE DE SOLICITARE A DECONTARII CHELTUIELILOR DE TRANSPORT

IN ANUL SCOLAR 2021/2022 LUNA PENTRU ELEVII CLASEI
RESPONSABILUL CU DEPUNEREA ABONAMENTELOR LUNARE/BILETELOR DE CALATORIE LA
CONTABILITATE ESTE ELEVUL NR TELEFON
Nr. | NUME SI LOCALITATEA | KMDE | DENUMIREA NR. VALOAREA VALOAREA | SUMA | SEMNATURA
ert | PRENUME | DE DOMICILIU/ | PE OPERATORULUI | ZILE | ABONAMENT/ | CF. ORDIN DECON-
RUTA ABONA- | DE TRANSPORT |LUNA | BILETE 4426/2021 TATA
MENT CALATORIE
PT O LUNA
1
2
CONFIRMA DIRIGINTE,
Prof.
ATENTIE 1! §
TA INCEPUTUL ANULUI SCOLAR, FECARE ELEY MENTIONAT iN TABEL TREBUIE SA ANEXEZE S$1 0 COP1E DUPA
CARTEA DE IDENTITATE!

TABELELE SE DEPUN SPRE DECONTARE LA SERVICIUL CONTABILITATE N PERIOADA 01-04 ALE LUNII
URMATOARE

10
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ANEXA nr. 3
Liceul Teoretic Sanitar Bistrita
Nr inreg Aprobat
Director,
Prof. Albinita Teodora ARDELEAN
TABEL NOMINAL

DECONTARE CHELTUIELI DE TRANSPO

D

confort e/N

RT PENTRU LUNA

£ jr (b =

TOTAL

CONFIRMA DIRIGINTE,

Prof.

11
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ANEXA nr. 4
Liceul Teoretic Sanitar Bistrita
Nr inreg Aprobat
Director,

TABEL NOMINAL

Prof. Albinita Teodora ARDELEAN

RT PENTRU LUNA

ACORDAREA SUMET N AVANS A CHELTUIELILOR DE TRANSPO

EL RO N

TOTAL

CONFIRMA DIRIGINTE,
Prof.

12
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ANEXA pr. §
Liceul Teoretic Sanitar Bistrita
Nr inreg Aprobat
Director,

Prof. Albinita Teodora ARDELEAN

TABEL NOMINAL

TOTAL

CONFIRMA DIRIGINTE,
Prof.

13
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ANEXA nr. 6
Liceul Teoretic Sanitar Bistrita
Nr Inreg
Aprobat
Director,
Prof. Albinita Teodora ARDELEAN
DECONT BILETE CALATORIE PENTRU SEMESTRUL
AN SCOLAR
NUME ELEV
CLASA
Nr. Nr/Serie bilet cilitorie Data Denumirea Ruta Valoare bilet - let
cédldtoriel deplasarii operatorului de (cf domicilindui din
transport Cl)

1

2

3

4

5

6

7

8
TOTAL

DATA SEMNATURA ELEV
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ANEXA nr. 7
Liceul Teoretic Sanitar Bistrita
Nr inreg
Aprobat
Director,
Prof. Albinifa Teodora ARDELEAN
ACORDARE SUMA AVANS BILETE CALATORIE
PENTRU LUNA AN SCOLAR
NUME ELEV
CLASA
Nr. calatoriel Domiciliul Ruta Denumirea Valoare avans cf
(cf CD) operatorului de Ordin 4426/2021
transport
1
2
TOTAL
DATA SEMNATURA ELEV

15
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ANEXAnnr. 8

Liceul Teoretic Sanitar Bistrita

Nrinreg
Aprobat
Director,

Prof. Albinita Teodora ARDELEAN
JUSTIFICARE AVANS BILETE CALATORIE
PENTRU LUNA AN SCOLAR
NUME ELEV
CLASA
Nr. Nr/Serie bilet cilitorie Data Denumirea Ruta Valoare bilet - lel
célitoriei deplasarii operatorului de {cf domiciliuiui din
transport ChH
1
2
TOTAL
DATA SEMNATURA ELEV
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ANEXA nr. 9
Liceul Teoretic Sanitar Bistrita

Nr inreg

TABEL CU DIRIGINTII CARE AU LUAT LA CUNOSTINTA PREZENTA PROCEDURA
SI AU PRIMIT CERERILE DE SOLICITARE A ELEVILOR PENTRU ACORDAREA AVANSULUI, RESPECTIV

DECONTAREA CHELTUIELILOR DE TRANSPORT IN ANUL SCOLAR

AZl
Nr. crt | DIRIGINTE CLASA SEMNATURA
1 REBREAN CRISTINA IX A
2 SABAU FELICIA IXB
3 BLAGA CORNELIA XA
4 VULTUR LAURA XB
5 RUSTI RAMONA XC
6 BOJOR MONICA XIA
7 DOMIDE ALINA PUSA XIB
8 SIDOR DANIEL Xic
9 VOICU MANUELA XIIA
10 GIORZA CRISTINA XII B
11 LAZAR LAVINIA XIc
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GRAFIC

a) In cazul acorddrii sumei in AVANS privind ¢heltuiclile de transport

- pand la data de 10 a lunii in curs, elevii pot solicita in scris acordarea sumelor in avans pentru luna urmétoare

- intre 10-15 contabilul centralizeaza intr-un tabel situatia pe scoald, intocmeste statele de platd pentru acordarea avansului si le preda la
Contabilul Sef pentru acordarea avansulul

- pénd la data de 20 a lunii in curs se vor acorda sumele in avans pentru luna urmatoare, elevilor care le-au solicitat

ATENTIE

- pentru luna septembrie, respectiv inceputul anului scolar, sumele se acordd in avans in primele 3 zile lucrifoare de la inceperea cursurilor
scolare

b) In cazul decontdrii cheltuielilor de transport

- iIn primele § zile lucritoare de ia inceputul fiecdnn an scolar elevii depun cerere pentru solicitarea cheltutelilor de trailsport, insotitd de
copie carte de identitate si extras de cont Banca Transilvania/BCR

- In primele 4 zile lucritoare ale lunii, tabelul cu elevii care au solicitat decontarea cheltuielilor de transport, inregistrat la secretariatul scolii,
se depune la Compartimentu!l Contabilitate, semnat de cétre solicitanti si confirmat de catre dirigintele clasei. Tabelul este insofit de
abonamentele in original precum si de chitanta aferentd in xerocopie

- In perioada 05-08 ale lunii curente, Compartimentu! Contabilitate, verificd realitatea si legalitatea documentelor, centralizeazi intr-un tabel
situatia pe scoald, Intocmeste statele de platd si solicitd deschiderile de credite la Inspectoratul Scolar Judetean Bistrita-Nasaud, pand in data
de 17 ale lunu

- decontarea cheltuielilor de transport se va efectua pana la data de 15 a lunii, pentru luna precedentd

- pand la data de 30 ale lunii se ridic de la Compartimentul Contabilitate, tabelul pentru luna urmatoare.
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11. Cuprins

Nr. componentei in cadrul | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina q
P.O.
Coperta
1 Lista responsabililor cu claborarea, verificarea si  aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in 1
cadrul editiei P.Q.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei 2
procedurii operationale
4 | Scopul procedurii operationale 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6 Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile procedurii operationale ) 2
7 Defimitii si abrevieri ale termenilor utilizati in_procedurii operationale 3
8 Descrierea procedurii operationale 4
9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii 7
10 Anexe, inregistrari, arhiviri 8
11 Cuprins 19
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