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

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnéatura
Crt responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Manea luliana Administrator de patrimoniu | 28.09.2026 /\h
1.2 | Verificat Bercea Anca Elena Presedinte comisie SCIM 29.09.2026 q g;
1.3 | Aprobat Curea Teodora Liliana Director 30.09.2026 W "

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 26.11.2021
22 Revizia 0
23 Revizia 1 11.03.2022
24 Revizia 2 12.08.2022
25 Revizia 3 21.10.2022
2.6 Editia Il-a 10.11.2023
27 Revizia 1 06.06.2024
2.8 Revizia 2 20.09.2024
2.9 Revizia 3 10.10.2025
2.10 Editia lll-a 30.09.2026

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Crt nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Administrativ Administrator de Manea luliana 30.09.2026
Aplicare patrimoniu
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura reglementeazd conditiile generale fn care pot fi utilizate autovehiculele scolare destinate
transportului elevilor Th scopul deplasarii la cursuri si la alte activitdti culturale/educative de naturd s3
contribuie la dezvoltarea competentel de invdtare si a abilitdtilor socioemotionale Tn réndul acestora.

4.2. D& asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deralarii activitatii
4.3, Asigurad continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
directer, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationala:

Procedura se referd fa transportul elevilor cu autovehiculele scolare.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate

de unitate:
Procedura se aplica de catre conducdtorului autovehiculului.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitatl din cadrul unitatii, datorita rolulul pe care
aceasta activitate 7l are Tn cadrul derularii corecte i la timp a tuturor proceselor.

5.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date $i/sau beneficiare de rezuitate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizeare de date:
- Toate compartimentele,

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele. ‘

5.4.3. Compartimente implicate fn procesul activitatii:
~ Administrativ.
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€. Documente de referinta

8.1. Reglementéri internationale:
- Nu este cazul.

6.2, Legislatie primara:

- Legea nr. 162/2024 pentru utilizarea autovehiculelor scolare destinate transportului elevilor din
fnvatdmantul preuniversitar de stat;

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2011 privind transporturile rutiere, cu modificdrile si completarile
ulterioare; : '

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functlonare a unitatilor
de Tnvatdmant preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgenta nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarad la nivelul unitdtilor de Tnvatdmant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor

publice, aprobat prin Ordinul secretarulul general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ordinul nr. 3060/2014 privind aprobarea Conditillor de organizare a taberelor, excursiitor, expeditiilor si a

altor activitdti de timp liber Tn sistemul de fnvatdméant preuniversitar, cu modificdrile si completérile

ulterioare;

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

G.4. Alte decumente, inclusiv reglementéri interne ale unititii:

- Regulamentul de Organizare si Functlonare al unitati;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Regulamentului autovehiculului scolar;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Hotarari ale Consiliului Local de la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale;
- Alte acte normative.
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7. Definitii gi abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

M Crt [ " Termenut . © .| - Definitia si{ sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedurd documentatd Modul spetific de reallzare a unel activitdti sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurlle documentate pot fi proceduri de
sistern si procedurl operationale;

7.1.2 Procedurd de sistam (procedura Descrle un proces sau o activitate care se desfdsoard ta nivelul unitatll

generald) aplicabil/aplicabll3 majeritatil sau tuturor compartimentelor dintr~o unitate;

7.1.3 Procedura operatlonald (procedurd de Procedurs care descrie un proces sau o actlvitate care se desfagoara la nivelul

lucruy unula-sau mal multor compartimente dintr-o unitate, fard aplicabllitate la
nivelul intregii unitati; :

714 Document Act prin care s& adevareste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd
un drept, se recunoagte o obligatie respectiv text scris sau tiparlt inscripfie sau
altd marturle servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecui;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semndtura si datarea acesteia, a autoritalt desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectjvului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi oblective de cdtre autoriiatea

desemnat3 (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintefe specificate,
inclusiv cerintele Cormnisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

NrGrt]. . Abrevierea T Termenul abreviat
1 2 3
7.21 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.0O. Procedurd operationald
7.23 E Elaborare
7.24 v Verlficare
725 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedurd asigurd punerea fn aplicare a prevederilor Legii nr. 162/2024 pentru utilizarea
autovehiculelor scolare destinate transportului elevilor din invétdmantul preuniversitar de stat si
reglementeazé conditiile generale Tn care pot fi utilizate autovehiculele scolare destinate transportului
elevilor in scopul deplasdrii la cursurl si la alte activitdti culturale/educative de naturd s3 contribuie la
dezvoltarea competentei de Tnvétare si a abilitatilor socioemotionale in randul acestora.

Transportul elevilor cu autovehiculele scolare, este gratuit, Tn conditiile hotdrarii autorititii deliberative la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale, si este asigurat de unitatea administrativ-teritoriale sau unitatea de
nvatamant, cu autovehiculele aflate Tn proprietatea acestora sau detinute cu orice alt titlu. Transporiul
elevilor se efectueaza in baza certificatului de transpoit tn cont propriu si a copiei/copiilor conforme ale
acestuia.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2, Continutul i rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unittii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materizle:

- Computer; ‘

- imprimants;

- Copiator;

- Consurnabile (cerneald/toner?);
- Hartie xerox;

-~ Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevézute in organigrama unitdtii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunifor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si acfiunilor activitaii:
Scopul principal al utilizarii autovehiculelor scolare, este transportul dus-intors at elevilor la cursuri, intre
localitatea de domiclliu a acestora si unitatea de tnvatdmant in care Tsi desfdsoard cursurile.

Alte scopuri de utilizare a autovehiculelor scolare:

- transportul elevilor si cadrelor didactice la alte activitati culturale/educative de naturd sa contribuie la
dezvoltarea competentei de invatare si a abilitdtilor socioemotionale Tn rdndul acestora: manifestarii
culturale si competitii sportive, vizite de studiu, realizarea unor activitdyi din proieciele educationale
scolare si extrascolare In care unitatea de Tnvdtdmant este implicatd, transportul cadrelor didactice la
conferinte, intalniri de lucru, consftuiri si/sau alte activitéti care au ca beneficiar final elevul, care s
avantajeze dezvoltarea acestuia fdrd a perturba sub nicio formd transportul elevilor la unitatea de
Tnvdtdmant si la domiciliul acestora, dupé terminarea orelor de curs.

Utilizarea autovehiculelor scolare pentru transportul elevilor este permisd doar daca acesta indeplineste
toate conditiile legale (se afld in stare tehnica corespunzatoare, este dotat conform legislatiel in vigoare,
unitatea posedd certificat de transport Tn cont propriu pentru autovehiculul respectiv, sunt achitate
taxele de drum, asigurarea RCA, asigurare pentru persoanele transportate etc.).

Utilizarea autovehiculelor scolare se realizeazd cu respectarea dispoxzitiilor legale privind circulatia pe
drumurile publice si transporturile rutiere. Autovehiculele scolare sunt inscriptionate Tn mod unitar,
indiferent de marca/tipul autovehiculului respectly, atat In partea frontald, cat si pe lateral cu textul
“TRANSPORT SCOLAR", textul avind culoarea neagrd pe fond galben.

Cheltuielile implicate de indeplinirea conditiilor prevézute anterior cad in sarcina unita{ii administrativ-
teritariale sl sunt suportate din bugetul local.

in scopul deplasarii elevilor la cursurl, pentru autovehiculele scolare, unitatea de Tnvatdmant
transmite primarului: graficul de circulatie, traseul/traseele, locul de Tmbarcare, numarul de elevi
transportati Thtr-o cursd si numarul de curse efectuate zilnic, pe durata desfagurdrii cursurilor anului
scolar curent. Numarul elevilor transportati ntr-o cursd nu poate depési numarul tocurilor.

In scopul deplasarii elevilor si cadrelor didactice la activititi culturale/educative, de naturd sa
contribule la dezvoltarea competentei de Tnvatare si a abilitatilor. socioemotionale, pentru autovehiculele
scolare, unitatea de Tnvatdmant transmite primarulul: locul de imbarcare, locul de destinatie/punctele de
destinatie, traseul/traseele, durata, pericada de efectuare a traseului/traseefor si frecventa. Numadrul
elevilor transportatl ntr-o cursd nu poate depasi numaérul locurilor. Traseele se paot organiza pentru
orice destinatie de pe teritoriul nationatl atét In timpul anului scolar, ¢at si in perioada vacantielor.

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

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

b) timpul necesar parcurgerii traseului;

¢) 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 Tmbarcare si locul de debarcare.

Tn ceea ce priveste traseul/traseele cu locul de Tmbarcare si debarcare ale deplasarilor, acestea sunt
aprobate prin hotdrére a Consiliului Local la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale.
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Locurile de Tfmbarcare-debarcare pentru elevi, aftate pe drumurile publice, sunt stabilite prin hotdrére a
Consiliului Local la nivelul unitdgii administrativ-teritoriale.

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

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

Tnsotirea elevilor in autovehiculele scolare Tn scopul supravegheril acestora si asigurdrii conditlilor de
securitate va fi asiguratd de autoritdtile publice locale cu atributii in acest sens sau, Tn cazui in care
infrastructura autoritatii publice locale nu permite acest lucru, de cdtre conducatorul autovehiculului
respectlv. In sensul acestor dispozitii, se ntocmeste un proces-verbal din care si rezulte obligatiile pe
care i le asuma reprezentantul autoritatii publice, respectiv conducdtorul auto cu atributli Tn acest sens,
n calitate de thsotitor(i), precum si un angajament scris din partea acestuia/acestora.

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

Autovehiculele scolare nu pot efectua transportul unor terte persoane, altele decdt elevii si cadrele
didactice, Rdspunderea disciplinard pentru Tncalcarea acestei prevederi apariine conducdtoruiui
autovehiculului si poate conduce, In functie de repetabilitate si gravitate, pdna la desfacerea contractului
de muncd, in conformitate cu disporzitlile din Legea nr. 53/2003 - Codul muncli, republicatd, cu
modificarile 5i completérile ulterioare, respectiv ale contractului colectiv de muncd aplicabil.

Pentru transportul scolar dedicat, conducerea unitatii si reprezentatii autoritdtilor administratiei publice
locale vor colabora in vederea sustinerii si monitorizérii modulul in care se desfasoara transportul cu
autovehiculele scolare,

Reguli privind comportarea elevilor in conditiile transportului cu autovehiculele scolare
Elevii vor fi instruiti cu privire la normele de comportament si sigurantd pe toatd perioada efectudrii
transportului scolar.:

1. Asteptarea autovehicului scolar se face Tn curtea unitatii de Invdt&mant sau Intr-o sald de clasd si
niciun elev nu paraseste grupul decdt Tn momentul in care autovehlculul scolar a oprit la locul de
imbarcare. Asteptarea autovehicului scolar se face sub supravegherea profesorului de serviciu.

2. Urcarea -elevilor in mijlocul de transport se face sub supravegherea directd a conducatorului
autovehiculului, elevilor revenindu-le sarcina s& asculte si sd urmeze cu strictete indicatiile acestuia.

3. Urcarea th mijlocul de transport scolar se face Tn perfectd ordine si liniste.

4. Elevii sunt obligati s& ocupe locurile stabilite Tn timpul deplaséril, s aibd un comportament si un
limbaj civilizat §i sa nu distruga bunurile din respectivul autovehicul.

5. Tn autovehiculul scolar, fiecare elev riméne asezat pe locul lui pand la destinatie. Se interzice cu
strictete folosirea, in Joaca sau cu intentie, a oricdror obiecte care ar putea conduce la vitdmarea
corporald sau ar pune Tn pericol viata vreunei persoane din autovehicul.

6. Pe toatd durata transportului, se pdstreaza linistea peniru a nu distrage n niciun fel atentia
conducatorului auto.

7. Coborérea din autovehicuful scolar se face in ordine, dupd cobordre asteptandu-se plecarea acestuia
din statie, fiind interzisa traversarea prin fata sau prin spatele acestuia.
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Elevii care nu respectd obligatiile prevdzute anterior pot primi sanctiuni disciplinare, in conformitate cu
normele legale 10 vigoare, respectly interzicerea deplasdrii cu autovehiculele anterior mentionate,
pentru o pericadd determinata de timp.

8.4.3. Valorificarea rezuitatelor activitati:
Rezultatele activitatli vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aprobd procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Elevii

- Respectd regulile prevdzute in procedura.

9.3. Conducitorul auto

- Aplicd si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise [a termenele stabilite In prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia | Data editiei | Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
reviziei pag. maodificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8

101 26.11.2021

10.2 l-a 1 11.03.2022

103 l-a 2 12.08.2022 -

104 I-a 3 21.10.2022 -

10.5 ll-a 10.11.2023 0 10.11.2023 -

10.6 Il-a 1 06.06.2024 -

10.7 Il-a 2 20.09.2024 -

10.8 [l-a 3 10.10.2025

109 Ill-a 30.09.2026 0 30.09.2026 -

11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnéatura Data
crt, compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observai,:ii
1. | Administrativ Manea luliana m 30.09.2026
2 SCIM Bercea Anca 30.09.2026
Elena
I
3 Didactic CureaTeodora 30.09.2026
Liliana ik
S
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

131 Anexa 1 - Inventar combustibil 1 -

132 Anexa 2 - Registru evidenta combustibil - - -

133 Anexa 3 - Registru evidenta componente auto - - -

134 Anexa 4 - Proces verbal predare primire - - -

combustibil

135 Anexa 5 - Proces verbal predare primire - -

componente auto

136 Anexa 6 - Nota de receptie si constatare diferente - - -

13.7 Anexa 7 - Cerere achizitie combustibil - - -

13.8 Anexa 8 - Cerere achizitie componente auto - - -

139 Anexa 9 - Foaie de parcurs - - -
13.10 Anexa 10 - Foaia de activitate zilnica FAZ -
13.11 Anexa 11 - Decizie aprobare grafic transport elevi la

cursuri
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“13.42  § Anexa 12 - Declzie aprobare grafic transport elevisi | - -
cadre didactice la activitati
1313 | Anexa 13- Angajarmnent conducator auto transport | - -
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