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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind
Crt responsabilii/
operatiunea
1.1 Elaborat
1.2 Avizat
1.3 Aprobat

Numele si prenumele

Acasandrei Iulian
Bejenaru Mihaela

Cimpanu Monica

Sofer

Functia

Presedinte Comisie Monitorizare

Director

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.
Crt

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Editia sau,
dupa caz,
revizia in

cadrul editiei

Editia I

Revizia I

Editia a II-a

Revizia I

Editia a III-a

Editia a IV-a

Revizia I

Editia a V-a

Revizia I

Componenta revizuita

X

- Scopul procedurii

- Documente de referinta
- Descrierea activitatii sau
procesului

Scopul procedurii;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta

Documente de referinta

Documente de referinta

Documente de referinta

Modalitatea reviziei

Editia:

Revizia:

Exemplar nr.:

Data

04.09.2024
04.09.2024
04.09.2024

Modificari legislative conform Ordinului nr. 5447/2020
privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamént preuniversitar, Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 827 din 09 septembrie 2020

Modific

Modific

ari legislative

ari legislative

Modificari legislative conform Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022

Modific

Modificari legislative conform Legii nr. 198/2023 a

ari legislative

invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile

ulterioa:

re

Modificari legislative conform Legii 162/2024 pentru utilizarea
autovehiculelor scolare destinate transportului elevilor din
invatdamantul preuniversitar de stat, Publicatd in Monitorul
Oficial nr. 507 din 31 mai 2024

Modificari legislative conform Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 795/2024
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a V-a

Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei

07.05.2018

09.09.2020

12.04.2021

10.08.2021

01.09.2022

29.05.2023

08.11.2023

05.06.2024

04.09.2024



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

scol{u!. Exemplar Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a" Semnatura
difuzarii nr. primirii

3. Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 04.09.2024
Informare

3. Aplicare, p  Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 04.09.2024
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,

3.3 Evidenta, 3 Administrativ Sofer Acasandrei Iulian 04.09.2024
Arhivare

3.4 Aplicare, 4 Administrativ Fochist Cimpanu Ovidiu Mihail 04.09.2024
Arhivare

3.5 Aplicare, 5 Administrativ Ingrijitor Buhaianu Cica 04.09.2024
Arhivare

Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind utilizarea autoturismului / microbuzului
scolar.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de utilizare a microbuzului scolar/autoturismului destinate transportului
elevilor din Invatamaéantul preuniversitar de stat iIn scopul deplasarii la cursuri si la alte activitati
culturale/educative de natura sa contribuie la dezvoltarea competentei de invatare si a abilitatilor
socioemotionale in randul acestora.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Administrativ
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 162/2024 pentru utilizarea autovehiculelor scolare destinate transportului elevilor din invatamantul
preuniversitar de stat, Publicata in Monitorul Oficial nr. 507 din 31 mai 2024

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

11.

12.

13.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

® Ne o w N e g

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Traseu

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

<

Ap.
Ah.
1.SJ.
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
Drum pe care il parcurge ( in mod permanent) un vehicul sau o persoana.

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aplicare

Aprobare

Arhivare

Inspectoratul Scolar Judetean
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Parintele/reprezentantul legal al anteprescolarului/prescolarului sau al elevului din invatamantul primar are
obligatia sa 1l insoteasca pana la intrarea in unitatea de Iinvataméant, iar la terminarea activitatilor
educative/orelor de curs sa il preia. In cazul in care parintele/reprezentantul legal nu poate si desfisoare o astfel
de activitate, imputerniceste un alt adult.

Aceste dispozitii nu se aplica in situatiile in care transportul copiilor la si de la unitatea de invatamant se
realizeaza cu microbuzele scolare. Asigurarea securitatii si sigurantei in incinta unitatii de invatamant la venirea
si parasirea acesteia, in special pentru elevii din clasa pregatitoare, se stabileste prin regulamentul de organizare
si functionare a unitatii de invatamant.

Dispozitiile referitoare la situatia cand parintele sau reprezentantul legal al anteprescolarului/ prescolarului
sau al elevului din invatamantul primar are obligatia sa il insoteasca pana la intrarea in unitatea de Invatamant,
iar la terminarea activitatilor educative/orelor de curs sa il preia, iar in cazul in care parintele sau reprezentantul
legal nu poate sa desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste un alt adult, nu se aplica in situatiile in care
transportul copiilor la si de la unitatea de invatamant se realizeaza cu microbuzele scolare.

Utilizarea autovehiculelor scolare se realizeaza cu respectarea dispozitiilor legale privind circulatia pe
drumurile publice si transporturile rutiere.

Autovehiculele scolare sunt inscriptionate in mod unitar, indiferent de marca/tipul autovehiculului respectiv,
atat in partea frontald, cat si pe lateral cu textul ,TRANSPORT SCOLAR®", textul avand culoarea neagra pe fond
galben.

Transportul elevilor se efectueaza in baza certificatului de transport in cont propriu si a copiei/copiilor
conforme ale acestuia, potrivit prevederilor din Ordonanta Guvernului nr. 27/2011 privind transporturile rutiere,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Cheltuielile implicate de indeplinirea conditiilor mentionate mai sus cad In sarcina unitatilor administrativ-
teritoriale si sunt suportate din bugetul local.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Microbuze scolare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Compartimentul Administrativ
- Soferul microbuzului scolar

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Transportul elevilor cu autovehiculele scolare, este gratuit, in conditiile hotararii autoritatii deliberative la
nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, si este asigurat de unitatile administrativ-teritoriale sau unitatile de
invatamant, cu autovehiculele aflate in proprietatea acestora sau detinute cu orice alt titlu.

In scopul deplasarii elevilor la cursuri, pentru autovehiculele scolare, unitatea de invatamant transmite
primarului: graficul de circulatie, traseul/traseele, locul de imbarcare, numarul de elevi transportati intr-o cursa
si numarul de curse efectuate zilnic, pe durata desfasurarii cursurilor anului scolar curent. Numarul elevilor
transportati intr-o cursa nu poate depasi numarul locurilor.

In scopul deplasdrii elevilor si cadrelor didactice la activitati culturale/educative, de naturd sd contribuie la
dezvoltarea competentei de invatare si a abilitatilor socioemotionale, pentru autovehiculele scolare, unitatea de
invatamant transmite primarului: locul de imbarcare, locul de destinatie/punctele de destinatie, traseul/traseele,
durata, perioada de efectuare a traseului/traseelor si frecventa. Numarul elevilor transportati intr-o cursa nu
poate depasi numarul locurilor. Traseele se pot organiza pentru orice destinatie de pe teritoriul national atat in
timpul anului scolar, cat si in perioada vacantelor.

La stabilirea graficului de circulatie, in ceea ce priveste deplasarile mentionate anterior se vor avea in vedere,
dupa caz:

a) orele de incepere si finalizare a cursurilor, dupa caz, a activitatilor culturale/educative;

b) timpul necesar parcurgerii traseului;

c) starea drumurilor;

d) conditiile meteo in functie de anotimp;

e) numarul de curse efectuat de respectivul autovehicul scolar;

f) orice alt factor care poate influenta graficul de circulatie;

g) distanta dintre locul de imbarcare si locul de debarcare.

In ceea ce priveste traseul/traseele cu locul de imbarcare si debarcare ale deplasarilor acestea sunt aprobate
prin hotarare a autoritatii deliberative la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale.

Locurile de imbarcare-debarcare pentru elevi, aflate pe drumurile publice, sunt stabilite prin hotarare a
autoritatii deliberative la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale.

Locurile de imbarcare-debarcare, precum si orele de imbarcare-debarcare sunt trecute in foaia de parcurs a
conducatorului auto.

Imbarcarea-debarcarea elevilor se va realiza doar in locurile special stabilite in acest sens. Pentru imbarcarea-
debarcarea elevilor in alte locuri decat cele stabilite si pentru orice eventual incident petrecut cu aceasta ocazie
va fi raspunzator direct conducatorul auto.

Insotirea elevilor in autovehiculele scolare in scopul supravegherii acestora si asigurdrii conditiilor de
securitate va fi asigurata de autoritatile publice locale cu atributii in acest sens sau, In cazul in care
infrastructura autoritatii publice locale nu permite acest lucru, de catre conducatorul autovehiculului respectiv.
Astfel se intocmeste un proces-verbal din care sa rezulte obligatiile pe care si le asuma reprezentantul autoritatii
publice, respectiv conducatorul auto cu atributii in acest sens, in calitate de insotitor(i), precum si un angajament
scris din partea acestuia/acestora.

Autovehiculele vor fi echipate cu sisteme tehnice de monitorizare video si localizare GPS, in timp real, pentru a
asigura supravegherea in timpul deplasarii, in conditii de siguranta a elevilor.

Elevii sunt obligati sa ocupe locurile stabilite in timpul deplasarii, sa aiba un comportament si un limbaj
civilizat si sa nu distruga bunurile din respectivul autovehicul.

Elevii care nu respecta obligatiile mentionate anterior pot primi sanctiuni disciplinare, in conformitate cu
normele legale in vigoare, respectiv interzicerea deplasarii cu autovehiculele anterior mentionate, pentru o
perioada determinata de timp.

Autovehiculele scolare nu pot efectua transportul unor terte persoane, altele decat cele mentionate mai sus.

Raspunderea disciplinara pentru incalcarea prevederilor acestui articol apartine conducatorului
autovehiculului si poate conduce, in functie de repetabilitate si gravitate, pana la desfacerea contractului de
muncd, in conformitate cu dispozitiile din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectiv ale contractului colectiv de munca aplicabil, daca este cazul.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de persoanele implicate in prezenta procedura prin cunoasterea
modului de derulare a pasilor privind utilizarea autoturismului/microbuzului scolar.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul Administrativ
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Aplica procedura
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura

Soferul microbuzului scolar
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Nr.
Crt

1

Nr.
Crt

Numarul Data
editiei / editiei /
reviziei reviziei

Editia I 07.05.2018
Revizia I 09.09.2020

Editia a IT-a 12.04.2021

Revizia I 10.08.2021

Editia a III-
a

01.09.2022

Editia a IV-a 29.05.2023

Revizia I 08.11.2023

Editia a V-a 05.06.2024

Revizia I 04.09.2024

Compartiment

Compartiment

Comisie Monitorizare

Formular de evidenta a modificarilor

Componenta revizuita

X

- Scopul procedurii
- Documente de referinta

- Descrierea activitatii sau
procesului

Scopul procedurii;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta

Documente de referinta

Documente de referinta

Documente de referinta

Avizul

Descrierea modificarii

conducatorului

compartimentului

X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022

Modificari legislative

Modificari legislative conform
Legii nr. 198/2023 a
invatamantului preuniversitar, cu
modificarile si completarile
ulterioare

Modificari legislative conform
Legii 162/2024 pentru utilizarea
autovehiculelor scolare destinate
transportului elevilor din
invatamantul preuniversitar de
stat, Publicata in Monitorul Oficial
nr. 507 din 31 mai 2024

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume
conducator
compartiment

Aviz Data Observatii

Lista de difuzare a procedurii

Nume si prenume

Cimpanu Monica

Bejenaru Mihaela

Data Data Data intrarii in
primirii = retragerii vigoare
04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
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Semnatura

Semnatura



3 Administrativ Acasandrei Iulian 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024

4  Administrativ Cimpanu Ovidiu Mihail 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
5 Administrativ Buhaianu Cica 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

Anexe
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