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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii

Elemente privind
Nr. responsabilii / Functia Semnatura
Crt. P . Numele si prenumele Data
operatiunea ’
1.1. | Elaborat Prof. Culman Nicoleta | Profesor 16.11.2025
1.2. | Verificat Prof. Stoica Carmen Membru CA 17.11.2025
1.3. | Avizat Prof. T Director adjunct | 18.11.2025
Pincovici Alina-lvona
1.4 Aprobat Prof. Director
o P Zamfir Claudia-Aurora

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

N Edltlz! sau, dupa caz, Componenti Modalitatea Data la care se aplica
revizia in cadrul o o prevederile sau
Crt. e . revizuita reviziei .
editiei reviziei editiei
2.1. | Editial - - Data aprobarii in CA
2.2. | Revizial 3.5 actualizare Data aprobadrii in CA
2.3. | Revizia 2 legislatie actualizare Data aprobarii in CA

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Nr. | Scopul | Exem . . Nume si Data y
crt. | difuzirii pr:?.r Compartiment Functia prenume orimirii Semnitura
. Personal Responsabil | Borcea Hermina

3.1. | Aplicare |1 didactic comisie
3.2. | Evidenta 2 Conducere D|_r ector Pincovici Alina-lvona

’ adjunct
3.3. | Arhivare |3 Re;p(?nsabll Secretar Arjan Titieana

arhiva

3.4. | Informare | 4 Conducere Director Zamfir Claudia-Aurora

1. Scopul procedurii:
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Procedura are ca scop asigurarea securitatii elevilor din invatamantul primar si gimnazial din Scoala
Gimnaziald “Mihai Viteazul” Pucioasa, la urcarea, respectiv la coborirea din microbuzele scolare care
realizeaza transportul acestora de la domiciliu la scoala si retur.

2. Domeniul de aplicare:

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala
e Etapele si persoanele responsabile pentru desfasurarea activitatii.

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitafi desfasurate de
entitatea publica
e Procedura este aplicata de catre profesorii, personalul didactic auxiliar, nedidactic si elevii Scolii
Gimnaziale "Mihai Viteazul” Pucioasa, care supravegheaza transportul scolar, avandu-se in vedere
toate normele legislative in vigoare.

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
e Organizarea transportului elevilor
e Asigurarea securitdtii elevilor, la debarcarea, respectiv imbarcarea in microbuzele scolare
e Organizarea serviciului de monitorizare a sigurantei elevilor, la orele de sosire, respectiv de plecare
de la scoala

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate;
listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

e Comisia de Curriculum

e Subcomisia Serviciul pe scoald

e (Comisia de prevenire si combatere a violentei in mediul scolar

3. Documente de referinta:
3.1. Reglementari internationale: -
3.2. Legislatie primara:
- Legea Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea 35/2007 privind cresterea sigurantei In Invatamant intrata in vigoare incepand cu data de
07.10.2010;
- Legea 29/02.03.2010 pentru modificarea legii 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de
invatamant
3.3. Legislatie secundara:
- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar/ROFUIP,
aprobat prin ordinul de ministru nr. 5.726/06.08.2024, cu modificarile si completarile ulterioare.
3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Hotarari interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAC);


https://legislatie.just.ro/public/DetaliiDocument/286955
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati:

4.1. Definitii:

Nr. e <
ort Termenul Definitia si/ sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
1. | Procedura stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
2 Procedura de sistem Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la
" | (PS) nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice
3 Procedura operationala | Procedurad care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la
" | (PO) nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica
Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
. - autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala
4. | Entitate publica . o . NP
este  actionar majoritar, cu  personalitate  juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public
.. . . Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri de sistem,
5. | Editie a unei proceduri DA <
aprobata si difuzata.
Conducatorul
6. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment
(compartimentului)
A . Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
Revizia in cadrul unei : . A ..
7. editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.
8 rsnlztneamedrfaf?:tt;?r: Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitdti, proceduri,
' S CMgI) procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial.
- Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
9. | Comisia MR . :
dezvoltarii sistemului de control managerial
Caracter integru; sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozitatii,
10. | Integritate care serveste drept calauza in conduita omului; onestitate, cinste,
probitate
11. | valori etice Fflc parte din cultura entitatii publice si constituie un cod nescris, pe baza
caruia sunt evaluate comportamentele
4.2. Abrevieri:
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Nr. . .
ort. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistem
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. PO Procedura operationalad
8. DA.S Personal didactic auxiliar - Secretar
9. CA Consiliul de Administratie
10. EP Entitate publica
11. SGMVP Scoala Gimnaziald “Mihai Viteazul” Pucioasa
12. UAT Unitatea Administrativ-Teritoriald
13. ROEUIP Beg:ularrientul de Qrgapizare si Functionare a Unitétilor de
Invatamant Preuniversitar
14. ROF Regulamentul de Organizare si Functionare a scolii

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati
In Scoala Gimnaziala ,,Mihai Viteazul” Pucioasa se numesc responsabilii cu organizarea transportului
elevilor, la propunerea Consiliului profesoral si se aproba de director. Acestia isi desfagoara activitatea in
conditiile legislative.
Responsabilii cu transportul elevilor sunt membri ai personalului scolii, cu prestigiu profesional si
autoritate morald, reprezentand personalul didactic si didactic auxiliar.
5.2. Documente utilizate:
e Decizie numire responsabili comisii
e Decizie numire responsabili organizare transport scolar
e Decizie numire responsabili cu serviciul pe scoala
5.3. Resurse necesare:
5.3.1. Resurse materiale:
- birotica, computere;
- retea internet;
- copiator;
- imprimantg;
- telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afara
institutiei;
- papetarie si tipizate
5.3.2. Resurse umane:
- Sefi compartimente;
- Secretar sef;
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- Director.

5.3.3. Resurse financiare:
- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

5.4. Modul de lucru:
5.4.1. Informarea angajatilor

Traseul cu statiile de imbarcare si debarcare ale elevilor se aproba in sedinta Consiliului de
Administratie, este consemnat in registrul de procese-verbale, adus la cunostinta tuturor profesorilor si
angajatilor unitatii scolare, cu mentiunea ca acest traseu este pentru elevii ce utilizeaza zilnic microbuzul
scolar in vederea participarii la orele de curs.

Pentru mijloacele de transport scolar conducerea unitatii de invatamant, in acord cu U.A.T. Orasul
Pucioasa stabilesc orarului de functionare, traseul, numarul de elevi transportati intr-o cursa si numarul de
curse efectuate zilnic .

La stabilirea orarului de functionare se vor avea in vedere:

» orele de incepere/ incheiere a cursurilor (ora de sosire a ultimului transport va fi cu cel putin 5
minute Thainte de inceperea orelor, iar ora de plecare va fi cu cel putin 5 minute dupa incheierea orelor);

« timpul necesar parcurgerii traseului;

* starea drumurilor;

» conditiile meteo in functie de anotimp;

» numarul de curse efectuat de respectivul mijloc de transport;

» orice alt factor care poate influenta orarul de functionare.

Elevii vor fi supravegheati pana la urcarea in microbuzul scolar de cate un invatator / profesor
desemnat, si de catre administratorul de patrimoniu. Graficul cu cadrele didactice care supravegheaza
imbarcarea in microbuz se stabileste la inceputul anului scolar si se aproba in CP. Conform ROFUIP, cadrele
didactice nu au obligatia de a Insoti elevii in microbuz. Datoria de a prelua elevii de la poarta scolii revine
parintilor.

5.4.2. Program microbuz

Statiile de imbarcare — debarcare precum si orele de imbarcare — debarcare vor fi trecute in foaia de
parcurs a conducatorilor auto ( dus si intors);

Microbuzul scolar pleaca cu elevii si 11 aduce 1n curtea interioara a scolii.

Responsabil: soferii microbuzelor scolare
5.4.3. Semnalarea neregularitatilor

Soferii si cadrele didactice /administratorul, desemnate cu supravegherea elevilor aduc la cunostinta
directiunii scolii comportamentul negativ al elevilor.

Parintii sunt instiintati de catre profesorul diriginte sau de catre invatitor si primesc avertisment.

La mai multe avertismente, elevilor li se poate interzice transportul cu microbuzul scolar, pentru o
perioada de timp.

Orice incident petrecut in timpul Tmbarcarii-debarcarii elevilor, in afara curtii scolii, iese din
responsabilitatea scolii si a cadrelor didactice.

Responsabilitatea privind numarul de elevi transportati intr-o cursa revine soferilor.
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Transportul simultan al elevilor si al altor persoane care nu sunt angajati ai scolii este responsabilitatea
soferilor.

Orice sesizari privind numarul de elevi transportati, incidente pe parcursul transportului,
nerespectarea programului si a locurilor de imbarcare/debarcare sau transportul altor persoane, se vor face
ora sau 1n scris de catre reclamanti direct catre U.A.T. Orasul Pucioasa.

Responsabili: soferii microbuzelor scolare, cadre didactice desemnate cu supravegherea elevilor.

5.4.4. Utilizarea microbuzului scolar pentru activitati specifice educationale

Pentru folosirea mijloacelor de transport scolar in cadrul activitatilor specifice educationale sau
activitati de socializare este nevoie de avizul conform al U.A.T. Orasul Pucioasa. Avizul se obtine In urma
intocmirii de catre profesorul insotitor a unui tabel care cuprinde elevii care participa la activitatea respectiva,
care se depune cu cel putin 48 ore inainte de activitatea programata, la secretariatul scolii. Efectuarea
transportului pentru activitati educative scolare si extrascolare (inclusiv excursiile) se va efectua de regula,
in afara orelor de curs sau in vacante. In cazuri bine fundamentate, cu aprobarea Consiliului de Administratie
al unitatii scolare, microbuzul se poate utiliza si in timpul orelor de curs, cu mentiunea ca aceasta schimbare
de program va fi anuntatd, cu cel putin 48 de ore inainte atit soferului microbuzului, cat si parintilor si
elevilor, care folosesc zilnic microbuzul scolar. Transportul de elevi efectuat pentru activitati educative
scolare si extrascolare se supune regulilor transportului scolar prevazute de regulament. Pe toatd durata
efectudrii deplasarii, conducatorii de grup vor fi direct raspunzitori de buna desfasurare a deplasarii, de
integritatea fizica a elevilor, precum si de respectarea programului si a conditiilor aprobate pentru deplasarea
respectiva. In functie de durata si lungimea traseului sunt absolut obligatorii respectarea conditiilor legale
privind timpul de repaus.

5.4.5. Indatoriri cadre didactice care supravegheazi elevii:

1. Cadrul didactic supraveghetor /administratorul va respecta graficul stabilit prin decizia directorului scolii
privind ziua si ora cursei;

2. Supravegheaza imbarcarea elevilor in microbuz de la scoala;

3. Anunta dirigintele / Invatatorul asupra nerespectarii indatoririlor de cétre elevi;

4. Anunta directorul daca programul microbuzelor nu este respectat.

5.4.6. Indatoriri elevi

1. imbarcarea - debarcarea se face din curtea scolii sau de pe statiile stabilite pe traseu;

2. TImbarcarea-debarcarea se face numai dupa ce microbuzul scolar a stationat;

3. este interzis a parasi locul stabilit pentru asteptarea microbuzului pana cand acesta nu stationeaza,

4. Tmbarcarea-debarcarea elevilor se face in ordine, unul céte unul, fara a se crea imbulzeala si numai pe usa
destinata Tn acest sens;

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

6. este interzisa ridicarea de pe scaun;

7. pe timpul transportului elevii nu au voie sa se apropie sau sa se sprijine de usa microbuzului;

8. este interzis elevilor ca in timpul transportului sa foloseasca un ton ridicat, sa arunce cu diferite obiecte
intre ei, sd agreseze alti elevi, fizic sau verbal;
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9. este obligatoriu ca elevii sa pastreze curatenia in mijlocul de transport (nu vor lasa hartii pe scaune sau pe
jos, nu vor lasa recipienti din plastic, resturi de méncare etc);
10. este interzis elevilor sa scrie pe scaune, huse, gemuri sau peretii masinii;
11. este interzis elevilor sd plece de la ore inaintea incheierii programului scolar, pe motiv ca pierd

microbuzul;

12. nerespectarea oricdrei dintre prevederile anterioare, duce la sanctiuni conform Regulamentului de

Organizare si Functionare a Scolii.

6. Responsabilitati:

[ . Director
s Responsabil Director . CA CP
Activitati adjunct
Coordonarea activitatii A E Ap. Ap.
7. Formular evidenta modificari:
Nr.crt. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere | Semnatura conducatorului
editiei reviziei Pag. | modificare departamentului
1. | 0 - 11
8. Formular analiza procedura:
Nume si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenume
ort Compartiment conducitor de drept 3
' . sau delegat | Semnatura Data Observatii Semnatura Data
compartiment ’
1. Didactic Dinu Florina
2. Borcea Hermina
3 Gheorghe- Tatu
' Mihaela
9. Lista de difuzare a procedurii:
Data intrarii
Nr. | Compar- . Data < Data e <
: Nume si prenume . ... | Semnatura .. | Tnvigoare a | Semnatura
eX. timent ’ primirn retragerii

procedurii

Borcea Hermina
1. Didactic | Dinu Florina
Gheorghe-Tatu Mihaela

Director

. Pincovici Alina- Ivona
adjunct

3. Director | Zamfir Claudia-Aurora
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10. Formulare:
alll\ir'ﬁ/ Denumirea Nr. de Arhivare
co’él anexei/ Elaborator | Aproba | exempla | Difuzare Alte
formularului re loc perioada elemente
formular
Conform
Coperta Arhiva Nomenclator
Arhivistic
Hotarare CA
Decizie numire
Formulare ..
comisie
Fisa de post
11. Cuprins:
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
0 Coperta 0
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
1 o . o o . 1/8
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/8
Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
3 - NS e . 1/8
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
1 Scopul procedurii 2/8
2 Domeniul de aplicare 2/8
3 Documente de referinta 2/8
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/8
5 Descrierea procedurii 4/8
6 Responsabilitati 7/8
7 Formular evidenta modificari 7/8
8 Formular analizd procedura 7/8
9 Lista de difuzare a procedurii 7/8
10 Cuprins 8/8




