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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
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Rasmerita 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. 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

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 05.08.2022
2.5 Revizia 2 14.10.2022

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 prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Rasmerita Nicoleta 14.10.2022

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Anton Valentina 14.10.2022

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta 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

Serban Tincuta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura stabileste modul in care se organizeaza, aproba si desfasoara taberele, excursiile,

respectarea cadrului legal al deplasarilor realizate in afara localitatiilor cu elevii si prescolarii, cu
participarea cadrelor didcatice si eventual a parintilor.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura 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

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

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

Prezenta procedura se aplica tuturor activitatilor de timp liber/excursiilor/taberelor/expeditiilor si contine
prevederi specifice atat pentru activitatile care se desfasoara in localitatea in care se afla unitatea de
invatamant, cat si pentru cele care presupun deplasarea in alta localitate cu contractarea de servicii de
transport/cazare si masa.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 3060/2014 pentru aprobarea conditiilor de organizare a taberelor, excursiilor, expeditiilor si a
altor activitati de timp liber in sistemul de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordinul nr. 5567/2011 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor care
ofera activitate extrascolara, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Ordinul nr. 438/4.629/2021 privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor, elevilor din unitatile de
fnvatamant preuniversitar si studentilor din institutiile de Tnvatamant superior pentru mentinerea starii de
sanadtate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sanatos;

- Ordinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiena din unitatile pentru ocrotirea, educarea,
instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotarari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii unitati;

7.1.4 Document 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare 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;

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.EAC. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

8/14




SCOALA GIMNAZIALA NR.

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il-a

1 NAMOLOASA

ORGANIZAREA S| DESFASURAREA TABERELOR,

EXCURSIILOR SI EXPEDITIILOR

Revizia 2

Cod: P.O. 56

Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura descrie modul de desfasurare a activitatilor de timp liber/excursiilor/taberelor/expeditiilor, atat
pentru activitatile care se desfasoara in localitatea in care se afla unitatea de invatamant, cat si pentru cele
care presupun deplasarea in alta localitate cu contractarea de servicii de transport/cazare si masa.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si 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 aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Consilier Educativ;

- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

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 procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In pregatirea taberei/excursiei/expeditiei, cadrul didactic organizator trebuie si informeze
grupul asupra urmatoarelor aspecte:

a) Scopul si programul activitatii;

b) Obiectivele turistice care vor fi vizitate;

¢) Durata deplasarii, ziua, ora si locul plecarii, precum si ziua, ora si locul sosirii;

d) Localitatea de destinatie, unitatea de cazare si distanta pana la aceasta, precum si pachetul de servicii
privind:

- mijloacele de transport utilizate, caracteristicile si categoria acestora, precum si copia certificatului de
fnmatriculare la Registrul comertului, copia licentei de transport persoane, copia asigurdrii de
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raspundere a transportatorului fata de calatorii transportati in caz de accidente;

- conditiile de cazare si masa (numarul locurilor de cazare autorizate, categoria de clasificare a unitatilor
de cazare/alimentatie etc.)

- dotarile suplimentare din incinta unitatii de cazare (ex. piscine, terenuri de fotbal sau tenis, mese de
ping-pong etc.);

e) Documente / informatii privind costul excursiei/ taberei/ expeditiei/ activitatii etc.;

f) Numarul de participanti estimat: elevi si adulti, cu respectarea regulii de 1 cadru didactic la cel mult 10
elevi;

g) Activitati care presupun un anume grad de dificultate/ risc.

Informatiile de la lit. d) si e) vizeaza activitatile care se desfasoara in afara localitatii in care se afla
unitatea de invatamant.
Informatiile de la lit. d) si e) vor fi solicitate operatorilor economici contractati de catre cadrul didactic,
organizator al activitatii.

Documentatia aferenta activitatilor care se desfasoara in localitatea in care se afla unitatea de
invatamant consta in:

a) acordul scris al parintilor/tutorilor legal instituiti conform anexei nr. 1 la prezenta procedura;

b) procesul-verbal de informare/instruire a participantilor, in care se vor insera, dupa caz, reguli specifice
deplasarii;

¢) documentele prevazute mai sus la lit. @), b) si ¢) si anume: scopul si programul activitatii, obiectivele
turistice care vor fi vizitate, durata deplasarii, ziua, ora si locul plecarii, precum si ziua, ora si locul sosirii;
d) aprobarea conducerii unitatii de nvatamant de unde provin elevii/prescolarii, conform anexei
procedurii.

Documentatia aferenta taberei/excursiei/expeditiei/activitatii care se desfasoara in alta
localitate decat cea a unitatii de invatamant, care presupune mai multe tipuri de servicii, consta
in:

a) acordul scris al parintilor/tutorilor legal instituiti;

b) procesul-verbal de informare/instruire a participantilor, in care se vor insera, dupa caz, reguli specifice
deplasarii;

¢) documentele prevazute mai sus la lit. a), b), ¢), d) si e) si anume: scopul si programul activitatii,
obiectivele turistice care vor fi vizitate, durata deplasarii, ziua, ora si locul plecarii, precum si ziua, ora si
locul sosirii, localitatea de destinatie, unitatea de cazare si distanta pana la aceasta, precum si pachetul
de servicii privind: mijloacele de transport utilizate, caracteristicile si categoria acestora, precum si copia
certificatului de inmatriculare la Registrul comertului, copia licentei de transport persoane, copia
asigurarii de raspundere a transportatorului fata de calatorii transportati in caz de accidente, conditiile
de cazare si masa, dotarile suplimentare din incinta unitatii de cazare, documente/informatii privind
costul excursiei/ taberei/ expeditiei/ activitatii etc.;

d) adeverintele medicale eliberate de medicul de familie/medicul scolar, care sa ateste faptul ca starea
de sandtate i permite sa participe la activitatile propuse;

e) aprobarea conducerii unitatii de Tnvatamant de unde provin elevii/prescolarii.

Pentru asigurarea securitatii elevilor/prescolarilor, cadrele didactice organizatoare au, cel putin,
urmatoarele obligatii:

a) sa sesizeze autoritatile competente cu privire la toate aspectele care tin de siguranta si protectia
participantilor la activitate;

b) sa asigure cate un cadru didactic insotitor pentru fiecare 10 elevi participanti;

) sa ia masuri de prevenire/reducere a riscurilor de vatamare a participantilor;

d) sa adapteze activitatile la varsta, stadiul de dezvoltare, nevoile si ritmul elevilor participanti.
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Pe durata participarii la tabere/excursii/expeditii/alte activitati, elevii/prescolarii au urmatoarele
obligatii:

a) sa respecte conditiile de siguranta pe parcursul deplasarilor in grup cu trenul/autocarul/avionul;

b) sa nu recurga la acte de violenta pe parcursul deplasdrii spre/dinspre tabara/excursie/expeditie;

C) sa nu pericliteze siguranta si securitatea participantilor pe parcursul deplasdrii spre/dinspre
tabara/excursie/expeditie;

d) sa se comporte civilizat si sa nu distruga bunuri;

e) sa manifeste un comportament responsabil fatd de propria persoana si fata de ceilalti participanti la
tabara;

f) sa nu aduca si sa nu consume tutun, alcool, substante stupefiante si psihotrope.

Tn cazul in care tabara se organizeaza in timpul orelor de curs, in situatii exceptionale bine justificate,
unitatea de invatamant va solicita aprobarea Inspectoratului Scolar, caruia ii va transmite si planul de
recuperare a orelor neefectuate.

Tn cazul deplasarilor cu elevii in proiecte/parteneriate educationale europene/internationale se solicit3
avizarea de catre Inspectoratul Scolar.

Pentru orice deplasare cu elevii in timpul sau in afara orelor de curs, cadrul didactic organizator este
obligat sa anunte conducerea unitatii de finvatamant si sa prezinte documentatia specifica.
Nerespectarea cerintelor privind Tntocmirea documentatiei ih vederea organizarii si desfasurarii
taberelor/excursiilor/expeditiilor/alte activitati de timp liber, precum si neanuntarea conducerii unitatii
de Tnvatamant privind deplasarea, atrage in exclusivitate, raspunderea cadrului didactic organizator.

Cadrele didactice si/sau unitatile de Tnvatamant preuniversitar care organizeaza tabere, excursii,
expeditii si alte activitati de timp liber au obligatia sa ia toate masurile in vederea asigurarii conditiilor de
siguranta ale elevilor/prescolarilor pe durata activitatii respective.

Elevii/Prescolarii participanti la tabere, excursii, expeditii si alte activitati de timp liber vor respecta
obligatiile prevazute de prezenta procedura.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Consilierul Educativ
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 05.08.2022 -
10.4 Il-a 2 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
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
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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