Anexa 4
Instrucţiuni de completare a anexelor 1-3 şi alte precizări
Anexa 1

1. Un prim pas obligatoriu este alegerea judeţului corespunzător, în stânga-sus (celula B2). Alegerea se va face prin „click” pe săgeata din dreapta celulei, poziţionare pe judeţul dorit şi iarăşi click sau enter.
2. Vor fi trecute în tabel toate unităţile de învăţământ preuniversitar de stat cu personalitate juridică, indiferent dacă au primit sau nu fonduri pentru naveta elevilor. Pentru PJ-urile care încă nu au cod fiscal, coloana E rămâne necompletată.
3. Completarea datelor din coloana D se face prin alegerea variantei dorite din meniu prestabilit, care apare după un click pe săgeata din dreapta celulei de completat.
4. Se vor trece unităţile în rânduri compacte, începând cu rândul 1, după ce vor fi înscrise toate unităţile rânduri rămase se lăsă necompletate.

5. Prin specificul învățământul preuniversitar exista situaţii în care unităţile de învățământ şcolarizează elevi din toate ciclurile, primar, gimnazial şi liceal, astfel în coloana G se va trece numărul total de elevi din unitatea şcolara iar în coloana H, elevii de liceu şi anul de completare, acolo unde este cazul.
6. Coloanele I şi L, sunt coloane totalizatoare în care nu vor putea fi înscrise date, acestea rezultând din însumarea elevilor în funcţie de distanţele în Km
7. La rubrica „peste 50 de Km” se completează numărul de elevilor(coloanele Z şi AA) pentru care  unitatea şcolară decontează valoarea biletelor (coloana AB).
Anexa 2

1. La această anexa nu se alege din meniul derulat denumirea judeţului, celula B2 prezentând o valoare relativă a celulei B2 din Anexa1.
2. În anexa 2 se vor înscrie date despre costul unitar al abonamentului/biletului, pe distanţe în Km şi pe operatori de transport numai în perioadele în care aceştia au asigurat transportul restul celulelor rămân necompletate. Pot fi situaţii în care un operator nu asigura transportul elevilor pentru toată plaja de valori în Km pe care o solicită situaţia, de asemenea, aceste rubrici rămân necompletate. Datele se extrag numai din documentele existente în contabilitate.
3. Unităţile de învăţământ care au mai mulți operatori de transport vor repeta datele înscrise în coloanele B şi C.

4. Pentru uniformitate si comparabilitate a datelor înscrise la rubrica „peste 50 de Km” se va trece valoarea unui bilet pentru distanţa de 60 Km, pe tot parcursul perioadei solicitate.
Anexa 3
1. Această anexă este destinată imprimări pe suport de hârtie şi transmiterii sub semnătură şi ştampilă, aşa cum este precizat în circulară, prin fax sau prin servicii poştale.

2. În această anexă nu pot fi înscrise date, fiind o situaţie centralizată a anexei 1. Pot fi efectuate operaţi de formatare a foii de calcul astfel încât să obţineţi la imprimare o încadrare optimă.
3. Transmiterea acestei situaţii se face de către unitatea şcolară către inspectorat, acesta din urmă având obligaţia arhivări acestor documente. La rândul său, inspectoratul şcolar transmite Anexa 3, ulterior centralizării anexei 1, prin fax sau servicii poştale Ministerului Educaţiei Cercetării şi Tineretului în termenul prevăzut de circulară.
Fişierul Excel „ISJ xxxxxx.xls” (unde grupul de litere „xxxxxxx” din denumire va fi înlocuit cu numele județului de provenienţă) va fi transmis la termenul şi la adresa de e-mail prevăzute în circulară.
Notă: 
Unităţile de învăţământ transmit fișierul Excel numai către ISJ.


Numai ISJ transmite fişierul Excel centralizat la MECTS.

