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

Nr. Elementele privind responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT Olteanu lon Contabil 3.09.2023
1.2 | VERIFICAT Constantinescu Diana CEAC 4.09. 2023
1.3 | APROBAT Cirstea Marian DIRECTOR 4.09. 2023

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

Nr. ) o Data de la care se aplica prevederile editiei sau
Revizia in cadrul editiei Componenta revizuita | Modalitatea reviziei

crt reviziei editiei

2.1 Editia I

4 -09-2023

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

Nr. crt Scopul difuzarii Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii | Semnitura
nr. prenumele

3.1. Aplicare 1 Administrativ Contabil Olteanu lon 4.09. 2023

3.2. Informare, aplicare 2 Director Director Cirstea Marian 4-09-2023

3.3. | Monitorizare, arhivare 3 Arhiva Secretar Radulescu Valentina

4. Scopul procedurii operationale.
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Asigurarea securitatii transportului elevilor din Scoala Gimnaziala,, Nicolae Coculescu,, Scornicesti de la domiciliu la scoala si retur.
Alte scopuri de utilizare pentru activitati specific educationale sunt:
- transportul elevilor cu prilejul manifestarilor culturale si competitiilor sportive prevazute in calendarele de activitati ale Ministerului
Educatiei Nationale, la Olimpiade scolare si alte concursuri,
- transportul elevilor cu prilejul vizitelor de studiu;
- transportul elevilor cu ocazia parteneriatelor scolare;
- transportul elevilor cu ocazia proiectelor educative scolare si extrascolare;
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale. Procedura se aplica de catre compartimentul administrativ din Scoala
Gimnaziala,, Nicolae Coculescu,, Scornicesti in utilizarea microbuzului.
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
6.1. Legislatie primara:
- Legea Educatiei Nationale (L.E.N.) nr. 1/2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 18 din 10.01.2011,
- Legea 35/2007 privind cresterea sigurantei in invatdmant 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 invatdmant;
6.2. Legislatie secundara:
- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de invatamant preuniversitar conceput si distribuit de ARACIP
fiecarei unitati scolare;
- decizii 1SJ.
6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Regulamentul de ordine interioara al institutiei
-P.AS.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor utilizati in procedura

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura Procedura Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor,
avéind in vedere asumarea responsabilititilor
2. PS ( Procedura de sistem) | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfisoari la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii
3. PO ( Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfiasoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii
Operationala )
4. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri operationale, aprobati si difuzata
formalizate
5. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adidugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care
editii au fost aprobate si difuzate
6. Document Ac t prin care se adeveres te, s e cons tatd sau Se preconizeaz i un fapt, se conferii un drept, se recunoas te o obligatie res pectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alti
mirturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut
7. Aprobare Confirmarea scrisii, semnitura si datarea acesteia, a autorititii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectiv ului document in organizatie.
8. Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiec tive de c itre autoritatea des emnati (v erificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele SCIM.
9. Entitate publica Autoritate publici, ins titutie publici, companie/s oc ietate nationali, regie autonoma, societate la c are s tatul s au o unitate adminis trativ -teritoriala este actionar
majoritar, cu personalitate juridici, ce utilizeaz a /administreaza fonduri publice § i/sau patrimoniu public
10. | Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
11. | Conducitorul Director, sef serviciu,

departamentului
( c ompartimentului)
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7.2. Abrevieri ale termenilor.

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat

1 E Elaborare

2 \Y Verificare

3 A Aprobare

4 Ap Aplicare

5 Ah Arhivare

6 PS/PO Procedura formalizata

7 F Formular

8 CEAC Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati: Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea

cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata- utilizarea

microbuzului scolar.

Pas 1 — Informarea angajatilor

Traseul cu statiile de Tmbarcare si debarcare ale elevilor a fost aprobat in sedinta Consiliului de Administratie si 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 este cea care stabileste 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:
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» orele de incepere ale cursurilor;
« 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.
In cazul transportului elevilor din ciclul primar acestia vor fi supravegheati pana la urcarea in microbuzul scolar de cite un invatitor.
Responsabil: conducerea
Pas 2 — Program microbuz
Statiile de imbarcare — debarcare precum si orele de imbarcare — debarcare vor fi trecute in foaia de parcurs a conducétorului auto
( dus si Intors);
Microbuzul scolar pleaca si se intoarce in curtea interioara a scolii. Responsabil: soferul microbuzului scolar
Pas 3 — Semnalarea neregularititilor
Soferul si cadrele didactice desemnate cu supravegherea elevilor aduc la cunostinta directiunii scolii comportamentul negativ al
elevilor. Parintii sunt Instiintati de catre profesorul diriginte sau de catre invatator si primesc avertisment. La mai multe avertismente,
elevilor li se poate interzice transportul cu microbuzul scolar.
Responsabili: soferul microbuzului scolar, cadre didactice desemnate cu supravegherea elevilor.

Pas 4 - Utilizarea microbuzului scolar pentru activitati specifice educationale
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Pentru folosirea mijloacelor de transport scolar in cadru activitatilor specifice educationale sau activitati de socializare este nevoie de
avizul conform al directorului scolii. 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.

Numarul minim de elevi necesar obtinerii avizului aprobat de director, in vederea deplasarilor extragcolare, la concursuri, competitii,
olimpiade, sau intalniri de socializare este de 8 elevi. In cazuri bine motivate, cu acordul Consiliului de Administratie se poate aproba
transportul elevilor si daca numarul este mai mic de 8 elevi.

Efectuarea transportului pentru activitati educative scolare si extragcolare (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 unititii scolare, microbuzul se poate
utiliza si in timpul orelor de curs, cu mentiunea ca aceasta schimbare de program va fi anuntata, cu cel putin 48 de ore inainte atat
soferului microbuzului, cat si parintilor si elevilor, care folosesc zilnic microbuzul scolar.

Transportul de elevi efectuat pentru activitati educative scolare si extragcolare se supune regulilor transportului scolar prevazute de
regulament. Deplasarea echipajelor cu copii, la toate activitatile deservite de catre microbuz se va face doar dupa aprobarea deplasarii
de catre conducerea unitatii scolare, respectiv directorul institutiei, dupa prelucrarea si insusirea elevilor a normelor de comportament
si siguranta pe toatd perioada efectudrii transportului.

Directorul unitdtii scolare este cel ce are responsabilitatea numirii delegatului (conducatorului de grup) in cazul participarii
grupurilor de elevi la acest tip de activitati;

Pe toata durata efectuarii deplasarii, conducatorii de grup vor fi direct raspunzatori de buna desfasurare a deplasarii, de integritatea

fizica a elevilor, precum si de respectarea programului si a conditiilor aprobate pentru deplasarea respectiva.
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In functie de durata si lungimea traseului sunt absolut obligatorii respectarea conditiilor legale privind timpul de repaus. Se va
intocmi si pastra un dosar complet cu toate activitatile efectuate cu microbuzul scolar, separat fata de activitatile zilnice, cu transportul
elevilor la scoala si invers.

Pas 5 - Indatoriri elevi

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

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

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

. imbarcarea-debarcarea elevilor se face in ordine, unul cate unul, fara a se crea imbulzeala si numai pe usa destinata in acest sens;
. pe timpul transportului elevii sunt obligati sa stea pe scaune;

. este interzisa ridicarea de pe scaun;

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

. este interzis elevilor ca in timpul transportului sa foloseasca un ton ridicat sau sa arunce cu diferite obiecte intre ei;
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. este obligatoriu ca elevii sa pastreze curatenia in mijlocul de transport (nu vor ldsa hartii pe scaune sau pe joc, nu vor ldsa recipienti
din plastic, resturi de mancare etc);

10. este interzis elevilor sa scrie pe scaune, huse, gemuri sau peretii masinii;

11. nerespectarea oricdrei dintre prevederile anterioare, duce la sanctiuni conform Regulamentului de Ordine Interioara al Scolii.

Pas 6 - indatoriri cadre didactice care supravegheazi elevii:

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

2. Supravegherea mbarcarii elevilor in microbuz de la scoala;
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3. Anunta dirigintele / Invatatorul asupra nerespectarii indatoririlor de catre elevi;

9. Responsabilitati

Conducerea scolii, dirigintii claselor unde sunt elevi care folosesc microbuzele scolare, invatatorii claselor unde sunt elevi care

folosesc microbuzele scolare, soferul microbuzului scolar, cadrele didactice care supravegheaza elevii de la invatamantul primar.

10. Formulare

Formular FO1-P0O-94.02: Inventar combustibil;

Formular F02-P0O-94.02: Registru evidenta combustibil;

Formular FO3-PO-94.02: Registru evidenta componente auto;

Formular FO4-PO-94.02: Proces-verbal predare-primire combustibil,

Formular FO5-PO-94.02: Proces-verbal predare-primire componente auto

Formular FO6-PO-94.02: Nota intrare receptie (NIR);

Formular FO7-PO-94.02: Cerere achizitie combustibil;

Formular FO8-P0O-94.02: Cerere achizitie componente auto;

OO NS0~ WN

Formular F09-PO-94.02: Cerere scoatere componente auto din magazie.
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ANEXE
Anexa 1
NR.
TABEL NOMINAL cuprinzand elevii care participa la activitatea extrascolara /extracurriculara
Nr.Crt | Numele si prenumele Clasa Semnatura elev Semnétura parinte Scoala
DiIrector Prof. ...cvvveveeeeeeeeeeeeeeeen ORGANIZATOR/ INSOTITOR: Prof. ......ovueieiesiieieeieannn .
Anexa 2
Tabel nominal
cu cadrele didactice care supravegheaza elevii
pana la urcarea In microbuzul scolar
Nr.Crt Nume si prenume Ziua

1 luni

2 marti

3 miercuri

4 joi

5 vineri

11
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11. Diagrama de flux
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