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

gtl;'. Elemente privind responsabilii/ operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
0 1 2 3 4 5

1. Elaborat Stefan Raluca Adelaida | Profesor 2025-03-04

2. | Verificat Cipu Florina Profesor 2026-02-06

3. | Avizat Cipu Florina Coordonator CEAC | 2026-02-07

4. | Aprobat Eftimie Nicolae Director 2026-02-07

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, Data la care
dupa caz, se aplica
Nr. s A < c e . P .
Ctr. | Teviziain Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
‘| cadrul sau revizia
editiei editiei
0 1 2 3 4
Editia I
1. 7 2022-12-15
Revizia 0
Descrierea p rocedur.u; < Modificare continut conform reglementarilor legislative in
. Documente de referinta . o s . oA )
) Editia I, aplicabile activititii vigoare.; Se modifica continutul procedurii In conformitate cu 2025-03-06
’ Revizia 1 phicabl i 11 .o Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024.; Se modifica termenii
procedurale; Definitii si . < . S A
. . ... . |utilizati din procedura In conformitate cu legislatia In vigoare
abrevieri ale termenilor utilizati
3. |Ediial, 2026-02-07
Revizia 1

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

Nr. S.COP,u l.. Exemplar Departament Functia Numele si ]?at'a .. | Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform Personal didactic, 2026-02-
1. | Aplicare . L . .
organigramei in vigoare nedidactic 07
Conducator Eftimie 2026-02-
2. | Informare Conducere . .
entitate Nicolae 07
. < Coordonator . . 2026-02-
3. | Evidenta CEAC CEAC Cipu Florina 07
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Mihai Mirela 3(7)26_02_
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4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala stabileste modul in care se organizeazd, aproba si desfasoard taberele, excursiile si drumetiile
scolare de citre SCOALA PROFESIONALA "ARETA TEODORESCU" GRIVITA si modul in care se asigura respectarea cadrului
legal al deplasarilor.

Procedura se aplica tuturor activitatilor de timp liber/ excursiilor/ taberelor/ expeditiilor si contine prevederi specifice atat pentru
activititile care se desfisoara n localitatea in care se afli SCOALA PROFESIONALA "ARETA TEODORESCU" GRIVITA, cét si
pentru cele care presupun deplasarea in alta localitate cu contractarea de servicii de transport/cazare si masa.

5. Domeniul de aplicare

Conducatorul organizarii si desfasurdrii activitatilor de timp liber/ excursii/ tabere/ expeditii desemnat la nivelul scolii, aplica
prezenta procedura in activitatea desfasurata.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legeanr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

¢ Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant
preuniversitar;

¢ Ordin nr. 3060 din 3 februarie 2014 privind aprobarea Conditiilor de organizare a taberelor, excursiilor, expeditiilor si a altor
activitati de timp liber in sistemul de Tnvatdmant preuniversitar;

¢ Ordinul nr. 3637 din 12 aprilie 2016 pentru modificarea anexei la Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3.060/2014 privind
aprobarea Conditiilor de organizare a taberelor, excursiilor, expeditiilor si a altor activitdti de timp liber Tn sistemul de Tnvatamant
preuniversitar;

e Hotararea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor
de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in invatamantul
preuniversitar;

o Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatdmant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Entitate Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate la care statul
1. ublics sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care

P utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Controlul

calitatii

educatiei in | Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de inspectie desemnata pentru a
unitatile de | verifica respectarea standardelor prestabilite;

Tnvatamant
preuniversitar
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Nr. TP « .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Asigurarea Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare, planificare si implementare de
3. | calitatii programe de studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor cd organizatia furnizoare de educatie
educatiei Indeplineste standardele de calitate;
4 Proceduri Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
' necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
Procedura
operationala < . . 9 < . . .
5 ([[: 0) ¢ Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unuia sau mai multor
’ . compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul Intregii entitati publice;
(procedura de
lucru)
Editie Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
6. ocedurs respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
p reviziei anterioare;
7 Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii a
" | procedura unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii;
8 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
" | documentatd | procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
Beneficiarii
primari ai . . o . . A < .
9 educatiei si Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie
’ }‘, 3 si formare profesionala;
formarii
profesionale
Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din antepregcolar (0 - 3 ani) si prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzand
grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare; invatdmantul primar, care cuprinde clasa preggtitoare si clasele I —
10 Invatamant | IV, invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) si
" | preuniversitar | invatdmantul secundar superior, care poate fi liceal (clasele de liceu IX - XII/XIII) cu urmatoarele filiere:
teoreticd, vocationala si tehnologica, invatamantul profesional, cu duratd de minimum 3 ani si invatamantul
tertiar nonuniversitar, care cuprinde Invatamantul postliceal;
11. | invitarea Munca intelectuala si fizica desfasuratd In mod sistematic de catre pescolari/elevi, in vederea Insusirii
’ ’ continutului ideatic si formarii abilitatilor necesare dezvoltarii continue a personalitatii.

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Abrevierea Termenul abreviat
Ctr.
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii

8. Descrierea procedurii

Cadrele didactice care organizeaza tabere, excursii, expeditii si alte activitati de timp liber au obligatia sa ia toate masurile in
vederea asigurarii conditiilor de siguranta a elevilor pe durata activitatii respective.

in pregitirea taberei/excursiei/expeditiei, cadrul didactic organizator trebuie si informeze grupul asupra urmétoarelor aspecte:

a. scopul si programul activitatii;
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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 Tnmatriculare la registrul
comertului, copia licentei de transport persoane, copia asigurarii de raspundere a transportatorului fata de calatorii transportati
1n 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 (de exemplu, piscine, terenuri de fotbal sau tenis, mese de ping-pong etc.);
documente/informatii privind costul excursiei/taberei/expeditiei/activitatii etc.;

numarul de participanti estimat: elevi si adulti, cu respectarea regulii de un cadru didactic la cel mult 10 elevi;

activitati care presupun un anume grad de dificultate/risc.

Informatiile de la punctele d) si e) vizeaza activitdtile care se desfiasoarda in afara localitatii in care se aflaSCOALA
PROFESIONALA "ARETA TEODORESCU" GRIVITA si vor fi solicitate operatorilor economici contractati de citre cadrul
didactic, organizator al activitatii.

Documentatia aferentd activititilor care se desfdsoard in localitatea in care se afldi SCOALA PROFESIONALA "ARETA
TEODORESCU" GRIVITA consta in:

acordul scris al parintilor/tutorilor legal instituiti, conform formularului anexat prezentei proceduri;
procesul-verbal de informare/instruire a participantilor, in care se vor insera, dupa caz, reguli specifice deplasarii;
documentele prevazute anterior la lit. a), b) si c);

aprobarea conducerii scolii de unde provin elevii, conform formularului anexat prezentei proceduri.

Documentatia aferenta taberei/excursiei/expeditiei/activitatii care se desfdsoarain altd localitate decdt cea a scolii, care
presupune mai multe tipuri de servicii, consta n:

acordul scris al parintilor/tutorilor legal instituiti, conform formularului anexat prezentei proceduri;

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

documentele prevazute anterior la lit. a), b), c), d) si e);

adeverintele medicale eliberate de medicul de familie/medicul scolar, care sa ateste faptul ca starea de sdnatate 7i permite sa
participe la activitatile propuse;

aprobarea conducerii scolii de unde provin elevii, conform formularului anexat prezentei proceduri.

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

sa sesizeze autoritdtile competente cu privire la toate aspectele care tin de siguranta si protectia participantilor la activitate;
sa asigure cdte un cadru didactic Tnsotitor pentru fiecare 10 elevi participanti;

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

sa adapteze activitatile la varsta, stadiul de dezvoltare, nevoile si ritmul elevilor participanti.

Elevii participanti la tabere, excursii, expeditii si alte activitati de timp liber elevii/ prescolarii vor respecta urmatoarele obligatii:

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

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

sa nu pericliteze siguranta i securitatea participantilor pe parcursul deplasarii spre/dinspre tabara/excursie/expeditie;
sa se comporte civilizat si sa nu distruga bunuri;

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

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

In cazul in care tabdra se organizeazd in timpul orelor de curs, in situatii exceptionale bine justificate, SCOALA
PROFESIONALA "ARETA TEODORESCU" GRIVITA organizatoare va solicita aprobarea inspectoratului scolar, ciruia ii va
transmite si planul de recuperare a orelor neefectuate.

9. Responsabilitati

CEAC
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e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitdtilor de evaluare si asigurare a calitdtii, aprobate de conducerea unitatii de
invatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;
e formuleaza propuneri de Imbunatatire a calitdtii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e aproba activitdtile de timp liber/excursii/tabere/expeditii desfasurate de elevi impreuna cu coordonatorul acestora.

Cadrul didactic organizator

® organizeaza si desfasoara excursiile, expeditiile, drumetiile si taberele scolare;
® asigura conditiile de siguranta ale elevilor pe durata activitatii taberei/excursiei/expeditiei;

e furnizeaza toate informatiile necesare In vederea pregdtirii taberei/excursiei/expeditiei.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. .. Data .. Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Editia ... . | Revizia .. . .
Ctr. ’ editiei reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
2. |1 2022-12-15 |1 2026-02-07 |7

10.2 Formular analiza procedura

Nr. . Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ctr Compartiment conducator compartiment | drept sau delegat s s s
. p p 8al | Semnatura | Data | Observatii | Semnitura | Data
1.
[CP] Consiliul . . 2026-
2 profesoral Cipu Florina 02-06
[CP] Consiliul . . 2026-
3 profesoral Cipu Florina 02-07
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data < Data Data intrarii in vigoare a <
Compartiment . ... |Semnatura . . Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

e F-01-PO-C.55 Acord parinte reprezentant legal
e F-02-PO-C.55 Planul activitatii care se desfasoara in localitatea in care se afld unitatea de Invatamant
e F-03-PO-C.55 Planul de excursie/ tabarad/ expeditie care se desfasoara in afara localitatii
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA ORGANIZAREA SI DESFASURAREA ACTIVITATILOR DE
TIMP LIBER/ EXCURSIILOR/ TABERELOR/ EXPEDITIILOR

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

editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitati
CEAC
Conducatorul unitdtii de Invatdmant
Cadrul didactic organizator

10. Formulare
10.1 Formular evidentd modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura

11. Anexe
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