Scoala Gimnaziala Dragotesti PROCEDURA OPERATIONALA Cod:

Judetul Dolj PRIVIND TRANSPORTUL ELEVILOR CU PO 6
MICROBUZUL SCOLAR TN ANUL SCOLAR 2022-
2023

Nr.15/02.09.2022

) Dala elaborarii ;
PROCEDURA OPERATIONALA 09.09.2092

PRIVIND TRANSPORTUL ELEVILOR CU MICROBUZUL SCOLAR
IN ANUL SCOLAR 2022-2023

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

Elaborat | Profesor: Radu Adriana Laura Semnatura:
Verificat | Profesor: Lupu lulia Florentina Semnatura:
Aprobat Director: Radu Adriana Laura Semnatura: 4

,.""

PROCEDURA

PRIVIND TRANSPORTUL ELEVILOR CU MICROBUZUL $COLAR
IN ANUL SCOLAR 2022-2023

Exemplar numarul 1
Data intrarii in vigoare:

2, Situatia editlilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Revizuire Data Persoana 1esponsabild Semnatura
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3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau , dupa caz,revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul | Exempla | Compartimen | Functia | Nume si Data Semnatur
difuzarii rnr. t prenum | primirii a
e
1 2 3 4 5 6 7
3. | Informare 1 CEAC Responsabi| Lupu | 02.09.202
1 | / aplicare l lulia 2
CEAC
3. | Informare 1 CEAC Secretar Vasile | 02.09.202
2 | / aplicare CEAC Corina i
3. | Informare 1 Director Director Radu | 02.09.202
3 Adriana 2
3. | Aprobare 2 Director Director Radu | 02.09.202
4 Adriana 2
3. | Evidenta 1 CEAC Responsabi | Lupu | 02.09.202
5 \ lulia 2
CEAC
3. i Arhivare 1 CEAC Secretar Vasile | 02.09.202
6 CEAC Corina 2
4.SCOP:

Asigurarea securitatii transportului prescolarilor si elevilor de la Scoala
Gimnaziala Dragotesti , de la domiciliu la scoala §i retur.

Alte scopuri de utilizare pentru activitati specific educationale sunt:

« transportul elevilor cu ocazia manifestarilor culturale si competitiilor

sportive prevézute in calendarele de activitati ale Ministerului Educatiei , la
Olimpiade scolare si alte concursuri,

« transportul elevilor cu ocazia vizitelor de studiu;

« transportul elevilor cu ocazia parteneriatelor scolare bitaterale judetene,
nalivnale;

o ftransportul elevilor cu ocazia proiectelor educationale gscolare si
extrascolare;

» transportul elevilor la diferite activitati extrascolare,ce au ca scop
socializarea si integrarea acestora , oferirea unei bucurii elevilor,
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* transportul cadielor didactice ale unitatii scolare respective, la
conferinte, intalniri de lucru, consfatuiri, olimpiade si concursuri firg a

perturba sub nicio formi transportul elevilor la scoald $i spre domiciliu
aceslora;

5.Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplica la nivelul SCOLII GIMNAZIALE
DRAGOTESTI;

6. Documente de referinta
6.1. Reglementéri internationale: Nu e cazul
6.2. Legislatie primara

v" Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011 cu modificarile si completirile
ulterioare;

v Legea 35/2007 privind cresterea sigurantei In fnvatdmant intrat3 in
vigoare incepand cu data de 07.10.2010;

v legea 29/02.03.2010 pentru rodificatea legii  35/2007 privind
cresterea sigurantei in unitétile de invatamant;

v" Regulamentul privind modul de utilizare a microbuzelor de transport
al elevilor aprobat in sedinta Consiliului de administratie al 1SJ Dolj Tn
data de 08.11.2017;

v" OME nr. 4183/ 2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare Si
functionare a unitatilor de fnvatimant preuniversitar;

v Ordinul  ministrului Lducatiei nr. 3.637/2016 pentru moditicarea
anexel ordinului nr. 3.060/2014 pentru aprobarea condiliilor de
organizare a taberelor, excursiilor, expediliilor si a altor activitati de
timp liber in sistemul de Tnvatdmant preuniversitar;

v Legea 92/10.04.2007 - Legea serviciilor de transport public local, cu
modificarile i completarile ulterioare;

v Legea 102/09.05.2006 - pentru aprobarea 0.U.G. nr. 109/2005 privind
transporturile rutiere;
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v’ Legea nr. 94/ 11 mai 2016 pentru completarea Ordonanjei Guvemului
nr.27/201 privind transporlurile rutiere.

6.3. Legislatia secundara;

v" Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de
invatamant preuniversitar conceput si distribuit de ARACIP fiecdrei

unitdti scolare;

v decizii ISJ;
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.

v ROF;

v RO,

v" Regulamentul de functionare a microbuzului scolar.

v hotarari inlerne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAC);

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care
crt. defineste termenul
1 Procedura Precentarea in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmalti, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitalilor
2 PS ( procedura de|Procedura care descrie o activitate sau un
sistem) proces care se desfasoara la nivelul tuturor
compartimentelor din cadrul unitatii
3 Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
4 Conducatorul Director / responsabil comisie
compartimentului
5 PO (procedura | Procedura care descrie o activitate sau un
vperationald) proces care se desfasoara la nivelul unuia sau
mai mullor compartimente din cadrul unitdtii
6 Editie a  unei|Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei
proceduri procedure operationale, aprobata si difuzata
operationale
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7 Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare
unei editii sau, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate

si difuzale.

7.2. Abrevieri ale termenilor

~

\'/N‘.'\

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1 P.O. Procedura operationala
2 E Elaborare
3 Verificare
4 A Aprobare o
5 Ap. Aplicare

6 Ah, Arhivare

7 F Formular
8 C.E.A.C. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

8.Descrierea procedurii operationale

Pas 1 - Informarea angajatilor

Traseul cu statiile de imbarcare si debarcare ale elevilor a fost aprobat in
sedinta Consiliului de Administratie si consemnat in registrul de procese-
verbale, adus la cunoslinld tuturor profesorilor si angajatilor unitétii
scolare, cu mentiunea cd acest traseu este pentru elevii ce utilizeaza zilnic
microbuzul scolar in vederea participatii la orele de curs.

Pentru mijloacele de transport scolar conducerea unitafii de invatamant
este cea care stabileste orarului de funclionate, tiaseul, numdrul 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 ale cursurilor;

« timpul necesar parcurgerii traseului;

« starea drumurilor;
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» conditiile meteo in functie de anolimp;

« numnarul de curse efectuat de respectivul mijloc de transport;

« orice alt factor care poate influenla orarul de functionare.

In cazul transportului elevilor din ciclul prescolar, primar acestia vor fi

supravegheati pana la urcarea in microbuzul scolar de cate un Invaldlor /
educatoare.

Responsabil: conducerea

Pas 2 - Program microbuz

Statiile de imbarcare - debarcare precum si orele de imbarcare - debarcare
vor fi trecute in foaia de parcurs a conducatorului auto ( dus si intors);
Microbuzul scolar pleaca cu elevii si ii aduce in curtea interioar3 a scolii.
Responsabil: soferul microbuzului scolar

Pas 3 - Semnalarea neregularitatilor

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 citre invatitor 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 activititi specifice
educationale

Pentru folosirea mijloacelor de transport scolar in cadru activitatilor
specific educationale sau activitdti de socializare este nevoie de avizul
conform al directorului scolii. Avizul se obtine fn urma Intocmirii de cétre
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 direclor, in
vederea deplasarilor extrascolare, 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

6
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numarul este mai mic de 8 elevi. Efectuarea transportului pentru activitati
educalive scolare §i extrascolare (inclusiv excursule) se va efectua de
regula, in afara orelor de curs sau in vacante. Tn cazuri hine 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 anuntatd, 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 aclivitati educative scolare si
extragcolare  se  supune regulilor transportului scolar previzute de
regulament. Deplasarea echipajelor cu copii, la toate activitatile deservite
de catre microbuz se va face doar dupd aprobarea deplasirii de cilre
conducerea unitatii scolare, respecliv direclorul institutiei, dup¥
prelucrarea i insusirea elevilor a normelor de comportament si siguranta pe
toata pericada efectudrii transportului.

Directorul unitatii scolare este cel ce are responsabilitatea numirii
delegatului (conducdtorului de grup) in cazul participérii grupurilor de elevi
la acest tip de activitati;

Pe toata durata efectuarii deplasdrii, conduc&torii de grup vor fi direct
raspunzatori de buna desfasurare a deplasdrii, de integritatea fizici a
elevilor, precum si de respectarea programului si a conditiilor aprobate
pentru deplasarea respecliva.

In functie de durata si lungimea traseului sunt absolut obligatorii

respectarea conditiilor legale privind timpul de repaus.

Se va ntocmi §i pastra un dosar complet cu toate activitatile efectuate cu
microbuzul scolar, separat fata de activitdtile 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;

2. imbarcarea-debarcarea se face numai dupd ce microbuzul scolar a
stationat;

3. este interzis a parasi locul stabilit pentru asteptarea microbuzului pan3
cand acesta nu stationeaza;
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4. imbarcarea-debarcarea elevilor se face in ordine, unul cate unul, fard a
se crea imbulzeald si numai pe usa destinata in acest sens;

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

6. este interzisa ridicarea de pe scaun;

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

8. este interzis elevilor ca in timpul transportului sa foloseasca un ton
ridicat sau sa arunce cu diferite obiecte intre ei:

9. esle obligatoriu ca elevii sa pastreze curatenia Tn mijlocul de transport
(nu vor lasa hartii pe scaune sau pe joc, nu vor lasa recipienti din plastic,
resturi de mancare etc);

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

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

Pas 6 - indatoriri cadre didactice care supravegheaza elevii:

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

2. Supraveghetrea imbarcarii elevilor in microbuz de la scoali:

3. Anunta dirigintele / invalatorul asupra nerespectdrii indatoririlor de
catre elevi;

9. Responsabilitati

Conducerea scolii;

Dirigintii claselor unde sunt elevi care folosesc microbuzele scolare;
Invatatorii claselor unde sunt elevi caie folosesc microbuzele scolale;
soferul microbuzului scolar;

Cadrele didactice care supravegheaza elevii de la invatdmantul prescolar si
primar;

-Este obligatorie supravegherea elevilor si prescolarilor si asigurarea
conditiilor de securitate pe traseele stabilite conform graficutui
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-Directorul unitatii scolare impreuna cu educatorii, Invatatorii, dirigintii si
conducatorul auto vor instrui prescolarii si elevii ori de cate ori este cazul

in legatura cu securitatea transportului,

-Graficul saptamanal privind traseul microbuzului , cu statiile de imbaicale
$i debarcare ale elevilor, a fost intocmit de director si aprobat de Consiliul
de Administratie

-Statiile de imbarcare - debarcare precum si orele de imbarcare - debarcare
vor fi trecute obligatoriu in foaia de paicurs a conducdlorului aulo ( dus si
intors);

-Pentru orice incident petrecut in timpul imbarcérii-debarcarii elevilor , in
alte locuri decat cele stabilite, va fi raspunzitor direct conducitorul auto ;

-Numarul de prescolari/elevi transportati intr-o cursd nu poate depasi
numarul locurilor disponibile din mictobuzul scolar;

-Se interzice cu desavarsire transportul simultan al prescolarilor/elevilor si
al altor persoane , angajati ai scolii,cu exceptia insotitorului, ncalcarea de
catre conducatorul auto a acestei prevederi , atrage dupa sine sanctiune;

-Responsabilitatea privind eliberarea foilor de parcurs , semnarea acestora,
precum si trimiterea conducatorului auto pe orice alt traseu decat cel

stabilit in graficul saptamanal, anexa la prezenta procedura,apartine
directorului scolii.

10.Descrierea
Nr. | Compartimentul(postul) | I I 1} v v
crt. | / actiunea(operatiunea)

1 2 3 4 5 6
1 E
2 \4
3 A
4 Ap. K_ ]
5 Ah.
11.Anexe, Tnregistrari, arhivari L
Nr.anex | Denumire | Elaborato | Aproba | Nr de | Difuzar | Arhivare Alt
a aanexei |r t exemplar |e o | perioad |e

e c |a
1 2 3 4 5 6 |7 8

1
2
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12. Cuprins

Este necesar ca procedura operationald sa aibi un cupiins pentiu a se gasi
mai usor componenlele acesteia de citre utilizatori

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei operationale
in cadrul
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, vetificarea si 1
aprobarea editiei sau dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 1
procedurii operationale
3 Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazi 2
editia sau , dupa caz,revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale o 2
5 | Pomeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documente de referinta aplicabile activitatii| 3
procedurale
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in| 4
procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitati 9 |
10 Anexe, nregislrari, arhivari 9
11 Cuprins 10

Nota: - Continutul acestei proceduri va fi afisat la avizierul scolii;

- Continutul acestei proceduri va fi prelucrat la fiecare clasi in

care exista elevi transportati, pe bazi de proces-verbal, la orele

de dirigentie

10
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- Continutul acestei proceduri va fi prelucrat in prima sedinta cu
parintii din anul scolar 2022-2023,la fiecare clas3 in care exista
elevi transportati, pe bazi de proces-verbal.

Prezentei proceduri i se anexeaz# urmitoarele:

v graficul saptaménal privind traseul microbuzului scolar DJ.85.PCD
pentru anul scolar 2022-2023,

v graficul sdptamanal privind traseul microbuzului scolar DJ.40.PCD
pentru anul scolar 2022 2023,

v'situatia privind traseul microbuzului scolar - statii de imbarcare-
debarcare(dimineata, pranz),

v situatia privind programul curselor zilnice , conform orarului elevilor
si distributiei pe sate,

v situatia privind distributia elevilor transportati cu microbuzul scolar in
functie de clasa si localitatea de domiciliu,

v’ situatia privind programul curselor zilnice , conform orarului elevilor,

v tabele pe clase cu prescolarii si elevii transportati zilnic cu microbuzul
scolar.

DIRECTOR ,;9";__
PROF. Radu Adriap@;/
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