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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul
ediției procedurii documentate

  Nr.
Crt

  Elemente privind
responsabilii/
operațiunea

  Numele și prenumele   Funcția   Data  
Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Răsmerița Nicoleta Membru CEAC 10.10.2022

1.2 Elaborat Anton Valentina Membru CEAC 10.10.2022

1.3 Verificat Rusu Mihaela Responsabil CEAC 12.10.2022

1.4 Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii

  Nr. Crt   Ediția sau, după caz, revizia în
cadrul ediției

  Componenta
revizuită

  Modalitatea
reviziei

  Data de la care se aplică prevederile
ediției sau reviziei ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediția I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020

2.3 Ediția II-a 29.09.2021

2.4 Revizia 1 05.08.2022

2.5 Revizia 2 14.10.2022

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii

  Nr.
Crt

  Scopul difuzării   Ex.
nr.

  Compartiment   Funcția   Nume și prenume   Data
primirii

 
Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Răsmerița Nicoleta 14.10.2022

3.2 Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Anton Valentina 14.10.2022

3.3 Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Șerban Tincuța 14.10.2022

3.4 Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022

3.5 Verificare Didactic Responsabil CEAC Rusu Mihaela 14.10.2022
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3.6 Arhivare Didactic Secretar CEAC Șerban Tincuța
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate
Prezenta procedură stabileşte modul în care se organizează, aprobă şi desfăşoară taberele, excursiile,
expediţiile și alte activități în aer liber de către unitatea de învățământ şi modul în care se asigură
respectarea cadrului legal al deplasărilor realizate în afara localităţiilor cu elevii şi preşcolarii, cu
participarea cadrelor didcatice şi eventual a părinţilor.

4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității

4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului

4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe
director, în luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

                                          5 / 14



ȘCOALA GIMNAZIALĂ NR.
1 NĂMOLOASA

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ Ediţia: II-a

ORGANIZAREA ȘI DESFĂȘURAREA TABERELOR,
EXCURSIILOR ȘI EXPEDIȚIILOR

Revizia 2

Cod: P.O. 56 Exemplar nr. 1

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională:
Prezenta procedură se aplică tuturor activităţilor de timp liber/excursiilor/taberelor/expediţiilor şi conţine
prevederi specifice atât pentru activităţile care se desfăşoară în localitatea în care se află unitatea de
învăţământ, cât şi pentru cele care presupun deplasarea în altă localitate cu contractarea de servicii de
transport/cazare şi masă.

5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate
de unitate:
Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul unității.

5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată:
De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul unității, datorită rolului pe care
această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii:
Didactic.
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6. Documente de referință

6.1. Reglementări internaționale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislație primară:
- Legea Educaţiei Naţionale nr. 1/2011, cu modificările şi completările ulterioare;
- Ordinul nr. 3060/2014 pentru aprobarea condițiilor de organizare a taberelor, excursiilor, expedițiilor şi a
altor activități de timp liber în sistemul de învățământ preuniversitar, cu modificările și completările
ulterioare;
- Ordinul nr. 5567/2011 pentru aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare a unităţilor care
oferă activitate extraşcolară, cu modificările și completările ulterioare;
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor
de învăţământ preuniversitar;
- Ordinul nr. 438/4.629/2021 privind asigurarea asistenţei medicale a preşcolarilor, elevilor din unităţile de
învăţământ preuniversitar şi studenţilor din instituţiile de învăţământ superior pentru menţinerea stării de
sănătate a colectivităţilor şi pentru promovarea unui stil de viaţă sănătos;
- Ordinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igienă din unitățile pentru ocrotirea, educarea,
instruirea, odihna și recreerea copiilor și tinerilor, cu modificările și completările ulterioare;
- Legea nr. 272/2004 privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului, cu modificările şi completările
ulterioare.

6.3. Legislație secundară:
- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice
Publicat în Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instrucţiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unității:
- Regulamentul de organizare şi funcţionare al unității;
- Regulamentul Intern al unității;
- Decizii ale Conducătorului unității;
- Hotărâri ale Consiliului de Administrație;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definiții și abrevieri

7.1. Definiții ale termenilor:

  Nr. Crt   Termenul   Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul
1 2 3

7.1.1 Procedură documentată Modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe suport
de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem şi proceduri operaţionale;

7.1.2 Procedură de sistem (procedură
generală)

Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul unității
aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedură operaţională (procedură de
lucru)

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fără aplicabilitate la
nivelul întregii unități;

7.1.4 Document Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se conferă
un drept, se recunoaște o obligație respectiv text scris sau tipărit inscripție sau
altă mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizaţie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea
desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate,
inclusiv cerinţele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Ediţie a unei proceduri operaţionale Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale,
aprobată şi difuzată;

7.1.8 Revizia în cadrul unei ediţii Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alte asemenea, după caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale,
acţiuni care au fost aprobate şi difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

  Nr. Crt   Abrevierea   Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedură de sistem
7.2.2 P.O. Procedură operațională
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 V Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 C.E.A.C. Comisia de evaluare și asigurare a calității
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalități:
Procedura descrie modul de desfășurare a activităţilor de timp liber/excursiilor/taberelor/expediţiilor, atât
pentru activităţile care se desfăşoară în localitatea în care se află unitatea de învăţământ, cât şi pentru cele
care presupun deplasarea în altă localitate cu contractarea de servicii de transport/cazare şi masă.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista și proveniența documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Conținutul și rolul documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activității procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin programul informatic la care
au acces salariaţii unității.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii unității a prevederilor
legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantă;
- Copiator;
- Consumabile (cerneală/toner);
- Hârtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducătorul unității;
- Consilier Educativ;
- Compartimentele prevăzute în organigrama unității.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității:
Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate compartimentele
implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură.

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității:
În pregătirea taberei/excursiei/expediției, cadrul didactic organizator trebuie să informeze
grupul asupra următoarelor aspecte:
a) Scopul și programul activității;
b) Obiectivele turistice care vor fi vizitate;
c) Durata deplasării, ziua, ora și locul plecării, precum și ziua, ora şi locul sosirii;
d) Localitatea de destinație, unitatea de cazare și distanța până la aceasta, precum și pachetul de servicii
privind:
- mijloacele de transport utilizate, caracteristicile şi categoria acestora, precum și copia certificatului de
înmatriculare la Registrul comerțului, copia licenței de transport persoane, copia asigurării de
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răspundere a transportatorului față de călătorii transportați în caz de accidente;
- condițiile de cazare și masă (numărul locurilor de cazare autorizate, categoria de clasificare a unităților
de cazare/alimentație etc.)
- dotările suplimentare din incinta unității de cazare (ex. piscine, terenuri de fotbal sau tenis, mese de
ping-pong etc.);
e) Documente / informații privind costul excursiei/ taberei/ expediției/ activității etc.;
f) Numărul de participanți estimat: elevi şi adulți, cu respectarea regulii de 1 cadru didactic la cel mult 10
elevi;
g) Activități care presupun un anume grad de dificultate/ risc.

Informaţiile de la lit. d) şi e) vizează activităţile care se desfăşoară în afara localităţii în care se află
unitatea de învăţământ.
Informaţiile de la lit. d) şi e) vor fi solicitate operatorilor economici contractaţi de către cadrul didactic,
organizator al activităţii.

Documentaţia aferentă activităţilor care se desfăşoară în localitatea în care se află unitatea de
învăţământ constă în:
a) acordul scris al părinţilor/tutorilor legal instituiţi conform anexei nr. 1 la prezenta procedură;
b) procesul-verbal de informare/instruire a participanţilor, în care se vor insera, după caz, reguli specifice
deplasării;
c) documentele prevăzute mai sus la lit. a), b) şi c) și anume: scopul și programul activității, obiectivele
turistice care vor fi vizitate, durata deplasării, ziua, ora și locul plecării, precum și ziua, ora şi locul sosirii;
d) aprobarea conducerii unităţii de învăţământ de unde provin elevii/preşcolarii, conform anexei
procedurii.

Documentaţia aferentă taberei/excursiei/expediţiei/activităţii care se desfăşoară în altă
localitate decât cea a unităţii de învăţământ, care presupune mai multe tipuri de servicii, constă
în:
a) acordul scris al părinţilor/tutorilor legal instituiţi;
b) procesul-verbal de informare/instruire a participanţilor, în care se vor insera, după caz, reguli specifice
deplasării;
c) documentele prevăzute mai sus la lit. a), b), c), d) şi e) și anume: scopul și programul activității,
obiectivele turistice care vor fi vizitate, durata deplasării, ziua, ora și locul plecării, precum și ziua, ora şi
locul sosirii, localitatea de destinație, unitatea de cazare și distanța până la aceasta, precum și pachetul
de servicii privind: mijloacele de transport utilizate, caracteristicile şi categoria acestora, precum și copia
certificatului de înmatriculare la Registrul comerțului, copia licenței de transport persoane, copia
asigurării de răspundere a transportatorului față de călătorii transportați în caz de accidente, condițiile
de cazare și masă, dotările suplimentare din incinta unității de cazare, documente/informații privind
costul excursiei/ taberei/ expediției/ activității etc.;
d) adeverinţele medicale eliberate de medicul de familie/medicul şcolar, care să ateste faptul că starea
de sănătate îi permite să participe la activităţile propuse;
e) aprobarea conducerii unităţii de învăţământ de unde provin elevii/preşcolarii.

Pentru asigurarea securităţii elevilor/preşcolarilor, cadrele didactice organizatoare au, cel puţin,
următoarele obligaţii:
a) să sesizeze autorităţile competente cu privire la toate aspectele care ţin de siguranţa şi protecţia
participanţilor la activitate;
b) să asigure câte un cadru didactic însoţitor pentru fiecare 10 elevi participanţi;
c) să ia măsuri de prevenire/reducere a riscurilor de vătămare a participanţilor;
d) să adapteze activităţile la vârsta, stadiul de dezvoltare, nevoile şi ritmul elevilor participanţi.
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Pe durata participării la tabere/excursii/expediţii/alte activităţi, elevii/preşcolarii au următoarele
obligaţii:
a) să respecte condiţiile de siguranţă pe parcursul deplasărilor în grup cu trenul/autocarul/avionul;
b) să nu recurgă la acte de violenţă pe parcursul deplasării spre/dinspre tabără/excursie/expediţie;
c) să nu pericliteze siguranţa şi securitatea participanţilor pe parcursul deplasării spre/dinspre
tabără/excursie/expediţie;
d) să se comporte civilizat şi să nu distrugă bunuri;
e) să manifeste un comportament responsabil faţă de propria persoană şi faţă de ceilalţi participanţi la
tabără;
f) să nu aducă şi să nu consume tutun, alcool, substanţe stupefiante şi psihotrope.

În cazul în care tabăra se organizează în timpul orelor de curs, în situaţii excepţionale bine justificate,
unitatea de învăţământ va solicita aprobarea Inspectoratului Școlar, căruia îi va transmite şi planul de
recuperare a orelor neefectuate.
În cazul deplasărilor cu elevii în proiecte/parteneriate educaţionale europene/internaţionale se solicită
avizarea de către Inspectoratul Școlar.

Pentru orice deplasare cu elevii în timpul sau în afara orelor de curs, cadrul didactic organizator este
obligat să anunţe conducerea unităţii de învăţământ şi să prezinte documentaţia specifică.
Nerespectarea cerinţelor privind întocmirea documentaţiei în vederea organizării şi desfăşurării
taberelor/excursiilor/expediţiilor/alte activități de timp liber, precum şi neanunţarea conducerii unităţii
de învăţământ privind deplasarea, atrage în exclusivitate, răspunderea cadrului didactic organizator.

Cadrele didactice şi/sau unităţile de învăţământ preuniversitar care organizează tabere, excursii,
expediţii şi alte activităţi de timp liber au obligaţia să ia toate măsurile în vederea asigurării condiţiilor de
siguranţă ale elevilor/preşcolarilor pe durata activităţii respective.
Elevii/Preşcolarii participanţi la tabere, excursii, expediţii şi alte activităţi de timp liber vor respecta
obligaţiile prevăzute de prezenta procedură.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității:
Rezultatele activității vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilități

9.1. Conducătorul unității
- Aprobă procedura;
- Asigură implementarea și menținerea procedurii.

9.2. Consilierul Educativ
- Aplică și menține procedura;
- Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură.

                                         12 / 14



ȘCOALA GIMNAZIALĂ NR.
1 NĂMOLOASA

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ Ediţia: II-a

ORGANIZAREA ȘI DESFĂȘURAREA TABERELOR,
EXCURSIILOR ȘI EXPEDIȚIILOR

Revizia 2

Cod: P.O. 56 Exemplar nr. 1

10. Formular de evidenţă a modificărilor

  Nr. Crt   Ediţia   Data ediţiei   Revizia   Data
reviziei

  Nr.
pag.

 
Descrier
ea modif

icării

  Semnătura conducătorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 II-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 II-a 1 05.08.2022 -
10.4 II-a 2 14.10.2022 -

11. Formular de analiză a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Conducător
compartiment

Nume și
prenume

Înlocuitor de
drept sau

delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnătura Data

Semnătura Data Observații

1. Didactic Rusu Mihaela 14.10.2022

2. Didactic Pechianu Florin
Gigi

14.10.2022

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume și
prenume

Data
primirii

Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare
a procedurii

Semnătura

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

13.1 Anexa 1 - Acordul parintelui tutorelui legal - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Plan activitati desfasurate - - -
13.3 Anexa 3 - Plan activitati ce presupun servicii de

transport, cazare si masa
- - -

13.4 Anexa 4 - Declaratie operator economic - turism - - -
13.5 Anexa 5 - Declaratie operator economic - transport - - -
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