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PROCEDURA OPERATIONALA
privind

TRANSPORTUL ELEVILOR CU MICROBUZUL SCOLAR

P.O. 97.03
ANUL $COLAR 202s-2026

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ;i aprobarea edifiei sau dupl caz, a,

reviziei in cadrut edi(iei procedurii operafionale

Elemente
privind

responsabilii/
operafiunea

Numele qi
prenumele Funcfia Data Semnltura

1 2 1
J 4 5

1.1.
Elaborat

Prof. Fandolea Violeta
Responsabil

CEAC 03.09.202s $
1.2. Verifcat Prof. Botez Ovidiu Director 03.09.2025

1.3 Aprobat Prof. Botez Ovidiu Director 03.09.2025

Aprobat in C.A din
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2. Situafia edifiilor qi a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii operafionale

3. Lista cuprinzflnd persoanele la care se difuzeazdedi{ia sau, dupi cazrrevizia
din cadrul edi(iei procedurii operafionale

4. Scopul procedurii opera(ionale
Asigurarea securitAtrii transportului elevilor de inv6!5mAnt preEcolar, primar, gi

preEcolar de la $coala Gimnaziall Nr.l,sat Hurdugi de la domiciliu la qcoald

Alte scopuri de utilizare pentru activit[li specific educalionale sunt:

'transporlul elevilor cu ocazia manifestdrilor culturale gi competifiilor sportive

in calendarele de activitali ale Ministerului Educafiei qi Cercetdrii, I.S J, Olim

Edi{ial revizia
in cadrul edifiei

Componenta revizuitl Modalitatea
reviziei

Data de la care se

aplici
prevederile
edi{iei sau

reviziei editiei
1 2 a

J 4
2,1. Edilia 1 Elaborare iniliala Procedurd completd 03.09.2025
7) Revizia 1

2.3 Revizia2

Nr.
crt. Scopul

difuzlrii
Exemplar

nr.

Compar
timent Funcfia Nume;i

prenume
Data

primirii Semnltura

1 2 -J 4 5 6 7

3.1.
Informare/A

plicare
1 CEAC Responsabil

CEAC
Prof. Fandolea

Violeta
04.09.2025 .f-

3.2.
Informare/A

plicare 1 Secretariat
Secretar Haba

Cristina
08.09.2025

3.3. Informare 1 Director Director Prof. Botez
Ovidiu

08.09.202s

XIt-
3.4. Aprobare 2 Director Director Prof. Botez

Ovidiu
08.09.2025

3.5. Evidenfd 1 CEAC Responsabil

C.E.A.C
Prof. Fandolea

Violeta
08.09.2025

3.6. Arhivare 1 Secretariat
Secretar Haba

Cristina
08.09.202s
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concursuri,
. transportul elevilor cu ocaziavizitelor de studiu;
' transportul elevilor cu ocaziaparteneriatelor qcolare bilaterale judelene, nalionale;
'transportul elevilor cu ocaziaproiectelor educalionale gcolare gi extraqcolare;
. transportul elevilor la diferite activitdli extragcolare;
'transportul cadrelor didactice ale unitdlii gcolare respective,laconferinfe, int6lniri de
lucru, consfrtuiri, olimpiade si concursuri ftrd aperturba sub nicio formd transportul elevilor
la qcoald gi spre domiciliu acestora.

5. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplicd la nivelul $colii Gimnaziale Nr.1, sat Hurdugi,
Comuna Dimitrie Cantemir, judelul Vaslui;

6. Documente de referin(i

6.1. Reglementlri interna(ionale: Nu este cazul;

6.2. Legisla{ie primarl
Legea invalam6ntului Preuniversitar nr. 1g8l 04.07.2023 cu modificdrile qi completdrile ulterioare;
Legea 3512007 privind cresterea siguranlei in inv6![mAnt intratd in vigoare incepAnd
cu data de 07.10.2010;

Legea 29102.03.2010 pentru modificarea legii 35l2OO7 privind cresterea siguranlei in
unitdlile de invalamdnt;

6.3. Legisla{ia secundarl:
Legea nt. 87 12006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 7 5l2OO5 privind asigurarea calitalii
educa!iei;
Ordinul nr- 41831 04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare qi
function are a invdtdmdntului preuniversitar;
OSGG 60012018 privind aprobarea Codului controlului intern/ managerial pentru entitAlile
publice;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitl{ii publice.
ROFUI;
RI;

Hotdrari interne (cA, consiliul profesoral, director, cEAC);

,).
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7 . Defini{ii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operafionall

7.1. Definifii ale termenilor

Nr.
Crt.

Termenul Definifia ;i/sau dacl este cazul, actul care define;te
termenul

1. Procedura

Prezentarea in scris,, a tuturor pagilor ce trebuie urma\r, a
rnetodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat necesare
indeplinirii atribuliilor gi sarcinilor, avAnd in
vedere asumarea responsabilitalilor

2. PS ( Procedura de
sistem )

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se

deslbqoard, la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
unitalii

3. Compartiment Direclie generalf, / direc{ie / serviciu / birou

4. Conducdtorul

compartimentului
Director / responsabil comisie

5.
PO ( Procedura
Operational[ )

, Procedura care descrie o activitate sau un proces care se

desfrgoard,la nivelul unuia sau mai multor compartimente
din cadrul unitalii

6.
Edilie a unei

proceduri
operalionale

Forma iniliala sau actualizatd, dupa caz., aunei proceduri
opera(ionale, aprobatd gi difuzata

7.
Revizia in cadrul unei

edilii

Acliunile de modificare, addugare, suprimare sau, dupd caz,
a uneia sau a mai multor componente ale unei edilii a
procedurii operafionale, acliuni care au fost aprobate qi

drfuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.
Crt

Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operafionalS
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare /iffif$'f iN
8. F Formular

Comisia pentru evaluare si asigurare a9. C.E.A.C.

1
1

i
,

+
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8. Descrierea procedurii opera{ionale

ART.I Traseul cu sta{iile de imbarcare gi debarcare ale elevilor a fost aprobat in gedin}a
Consiliului de Administralie qi consemnat in registrul de procese-verbale, adus la cunoqtinla
tuturor profesorilor qi angajalilor unitalii scolare, cu menliunea cd acest traseu este pentru elevii
qi pregcolarii care utllizeazd zilnic microbuzele Ecolare in vederea particip[rii la orele de curs.
ART. 2 Staliile de imbarcare-debarcare precum si orele de imbarcare-debarcare, stabilite ca
fiind staliile de autobuz public, vor f-r trecute in foaia de parcurs a conducdtorului auto (dus-
intors);
ART. 3 Pentru miiloacele de transporl qcolar, conducerea unitdlii de inv[ldmAnt este cea care
stabileqte orarului de functionare, traseul, numdrul de elevi transportali intr-o cursd qi numdrul
de curse efectuate zllnic in colaborare cu goferii microbuzelor gcolare.
ART. 4 La stabilirea orarului de funclionare se vor avea in vedere:
. orele de incepere ale cursurilor;
. tirnpul necesar parcurgerii traseului;
. starea drumurilor;
. condiliile meteorologice in funclie de anotimp;
' numdrul de curse efectuat de respectivul mijloc de transport;
' orice alt factor care poate influenta orarul de functionare.

ART. 5 in cazul transportului elevilor Ei preEcolarilor, aceqtia vor fi supravegheali pAnd la
urcarea in microbuzul Ecolar de cAte un profesor/invd![tor/educatoare. in cazul transportului
elevilor din ciclul gimnazial, imbarcarea va fi supravegheatd de cadrul didactic care incheie
programul zilei respective, in funclie de fiecare localie, conform unui grafic.

ART. 6 Microbuzele scolare pleacd cu elevii si ii aduce in fala curlii din spatele scolii.
Responsabili : qoferii microbuzelor scolare.

ART- 7 $oferii qi cadrele didactice desemnate cu supravegherea elevilor aduc la cunoqtinla
direcliunii qcolii comportamentul inadecvat al elevilor. Pdrinlii sunt inqtiinlali de cdtre
profesorul diriginte sau de cdtre invdldtor Ei primesc avertisment.Responsabili: qoferii
microbuzelor scolare, cadre didactice desemnate cu supravegherea elevilor.

ART. 8 Microbuzele scolare nu vor efectua transport public la terle persoane sau unitdli.

ART.9 Pentru folosirea mijloacelor de transport gcolar in cadrul activitdlilor
educalionale sau activitali de socializare este nevoie d,e avizul conform al directorului

specifice
qcolii.

Avizul se obline in urma intocmirii de cdtre profesorul insolitor a unui tabel care cupri
care pafticipa la activitatea respectivd. care se depune cu cel pulin 48 ore inainte
pro gram atd la secretari atul ;colii.
ART.l0 Efectuarea transportului pentru activitdli educative gcolare gi extragco
excursiile) se va efectua de regul[, in afara orelor de curs sau in vacante.
fundamentate, cu aprobareaConsiliului de Adrninistrafie al unit6lii qcolare, mi

foo

se pot utiliza qi in timpul orelor de curs, cu mentiunea cd aceast[ schimbare de

Ls. t
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anuntatS, cu cel pulin 48 de ore inainte atdt Eoferii, cdt qi parinlilor Ei elevilor, care folosesc
zilnic microbuzele qcolare.
ART.1l Transportul de elevi efectuat pentru activitali educative qcolare gi extragcolare se
supune regulilor transportului qcolar prev[zute de regulament. Deplasarea echipajelor cu copii,
la toate activitdlile deservite de cdtre microbuz se va face doar dupa aprobarea deplaslrii de
cdtre conducerea unitdlii qcolare, respectiv directorul instituliei, dup[ prelucrarea gi insugirea
elevilor a norlnelor de comportament qi siguranla pe toatdperioada efectudrii transportului.
ART.12 Directorul unitalii gcolare este cel ce are responsabilitatea numirii delegatului
(conduc[torului de grup) in cazul participarii grupurilor de elevi la acest tip de activitdli; Pe
toatd durata efectu[rii deplasdrii, conduc[torii de grup vor fi direct rdspunzdtori de buna
desfrqurare a deplasdrii, de integritateafizicd, a elevilor, precum gi de respectarea programului
gi a condiliilor aprobate pentru deplasarea respectivd.
ART.13 in funclie de durata qi lungimea traseului sunt absolut obligatorii respectarea
conditiilor legale privind timpul de repaus.
ART.14 Se va intocmi Ei pastra un dosar complet cu toate activitdlile efectuate cu microbuzul
gcolar, separat fat[ de activitalile zilnice, cu transportul elevilor la qcoalf, qi retur.
ART.15 In microbuzul qcolar, elevii au urm[toarele indatoriri:

f . imbarcarea - debarcarea se face din curtea Ecolii sau de pe staliile stabilite pe traseu;
2. imbarcarea- debarcarea se face numai dupa ce microbuzul gcolar a stafionat;
3. este interzis a pdr[si locul stabilit pentru aEteptarea microbuzului pAna cAnd acesta nu

stafioneazd;

4. imbarcarea- deb arcarea elevilor se face in ordine, unul cdte unul, fdrd, a se crea
imbulzeala qi numai pe uqa destinatd in acest sens;

5. pe timpul transportului elevii sunt obligali sa stea pe scaune;

6. este interzisd ridicarea de pe scaun;

7. pe timpul transportului nu au voie sd se apropie sau sd se sprijine de uqa
microbuzului;

8. este interzis elevilor ca in timpul transportului sd foloseascd un ton ridicat sau sE

arunce cu diferite obiecte intre ei;
9. este obligatoriu ca elevii sd pdstre ze curdlenia in mijlocul de transport (nu vor ldsa

hArtii pe scaune sau pe joc, nu vor ldsa recipienli din plastic, resturi de mAncare etc);
10. este interzis elevilor sa scrie pe scaune, huse, gemuri sau perefii maqinii;
1 1. nerespectarea oricf,rei dintre prevederile anterioare, duce Ia sanctiuni conform

Regulamentului Intern al $colii Gimnaziale Nr.1 , sat Hurdugi.
ART. 16 - indatoririle cadrelor didactice care supravegheazd,elevii:

l. Cadrul didactic supraveghetor va respecta graficul stabilit prin deciziadirec
Ecolii privind ziua si ora cursei;

2. Supravegherea imbarcdrii elevilor in microbuz de la scoald;
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3' Anunld dirigintele /invdldtorul/educatoarea asupra nerespectdrii indatoririlor de cdtre elevi si
preqcolari;

ART. 17 $oferul microbuzului qcolar are urmitoarele indatoriri:
1 . Utilizarea microbuzului qcolar este permisd doar dacd acestea indeplinesc toate conditiile legale;

2. Dosar personal complet: copie carte de identitate vehicul, certificat de inmatriculare in original, avAnd

ITP la zi, obligatoriu la 6 luni, conform prevederilor legale, asigurare RCA aflata in termen, copie

conform cu originalul a certificatului de ftansport propriu, foaie de parcurs pentru ziua respectivd,

completati, semnatil qtampilatd, rovinietd aflatd in termen de valabilitate, dovada verificarii aparatului

tahograf electronic qi a limitatorului de vitezd, atestat transport persoane, legitimalie inregistratl la

ARR pentru transport qcolar, legitimalie de serviciu;

3. Respectarea graficului de transport vizat de conducere; in cazul in care situalia o cere, in beneficiul

copilului, qi existd spatiu suficient in microbuz, goferul va imbarca gi elevii care au pierdut cursa unde

au fost repartizari conform graficului; in acest sens, qoferul va pdstra o evidenld a acestora, pe care o va

comunica ulterior responsabilului.

9. Responsabiliti[i

Conducerea qcolii;

$oferii microbuzelor gcolare;

Diriginlii claselor unde sunt elevi care folosesc microbuzele qcolare;

invdtdtorii claselor unde sunt elevi care folosesc microbuzele qcolare;

Educatoarele grupelor de gr6dini!6;

cadrele didactice care supravegheazE elevii de la invdldmdntul preqcolar, primar qi gimnazial;



10. Anexe, inregistriri, arhivlri

Nr.
anexa

Denumirea
anexei

Elaborator Aprobat Nr. de
exemplare

Difuzare Arhivare AIte

loc perioada
1 2 a

1 4 5 6 7 8

1.

Tabel
cuprinzAnd
elevii care
participa la
activitatea

extraEcolard I
extracurriculard

Nr.
anexa

Denumirea
anexei

Elaborator Aprobat Nr. de
exemplare

Difuzare Arhivare Alte
loc perioada

1 2
-.') 4 5 6 7 B

1.

Tabel
cuprinzdnd

cadrele
didactice

care
particip[ la
activitatea

extraqcolard I
extracurriculard
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10. Cuprins
Este necesar ca procedura operafionald sd aibd un cuprins pentru a se gdsi mai u$or componentele

acesteia de cdtre utihzatori.
Numlrul

componentei
in cadrul
procedurii

opera(ionale

Denumirea componentei din cadrul procedurii opera{ionale Pagina

I Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea qi aprobarea ediliei
sau, dupd. caz, a reviziei in cadrul ediliei procedurii
operalionale

1

2. Situalia ediliilor gi a reviziilor in cadrut ediliilor procedurii
operationale

2

.\
't Lista ctprrnzdnd persoanele la care se difuze azd, edilia sau, dupa

caz, reyizia drn cadrul ediliei procedurii opera{ionale
2

4. Scopul procedurii operalionale 2
5. Domeniul de aplic are a procedurii opera{ionale 1J

6. Documentele de ref-erinla aplicabile activit[1ii procedurale aJ

7. Definilii qi abrevieri ale termenilor utilizali in procedura
operalional6

4

8. Descrierea procedurii operalionale 5

9. Responsabilit[]i gi rdspunderi in derularea activitdlii 7
10. Anexe, inregistrdri, arhivdri 8

11. Cuprins 9

9
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Nft.

ANEXE
Anexa I

TABEL NOMINAL

cuprinzffnd elevii care participi la activitatea extrascolari /extracurricularfl

ORGAN TZ AT ON,' iNSOf ITOR:
Prof.

DIRECTOR,
Pr0f....................................o........

Nr.Crt. Numele ;i
prenumele

Clasa Semnltura
elev

Semniturl
pirinte

$coala

t0



$COALA GIMN AZIALL
NR.l, SAT HURDUGI

Departament

MANAGERIAL

Procedura operafionali
TRANSPORTUL ELEVILOR CU

MICROBUZUL SCOLAR

Cod: P.O. 97.03

Edifia: I

Revizia: 0

Pagind11din11

Exemplar nr.: 3

Anexa 2

TABEL NOMINAL CU CADRELB DIDACTICE CARE SUPRAVEGHE AZA
ELEVII 1iNV. PRE$COI-,AR, PRIMAR $I GIMNAZIAL)PAUA IA

URCAREA iN MICROBIJZELE SCOLARE

Nr. crt. Nume ;i prenume cadru didactic Zfiia
1 Luni

2. Ma(i

J Miercuri

4. Joi

5 Vineri

1l


