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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru organizarea taberelor, excursiilor,
expeditiilor si drumetiilor scolare.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

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

Aceasta procedura se refera la activitatea de organizare a taberelor, excursiilor, expeditiilor si drumetiilor
extrascolare.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 3637/2016 pentru modificarea anexei la Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3.060/2014
privind aprobarea Conditiilor de organizare a taberelor, excursiilor, expeditiilor si a altor activitati de timp liber in
sistemul de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 285 din 14 aprilie 2016

- Ordinul nr. 456/2019 pentru aprobarea Regulamentului de tabara privind desfasurarea taberelor pentru copii si
tineri publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 221bis din 21 martie 2019

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

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

- Instructinea 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

_ (@]
S PPN U e wN s gZ

.

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

< m

Ap.
Ah.
CSs
SCIM
CEAC
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Activitatile educationale extrascolare desfasurate in unitatile de invatamant pot fi: culturale, civice, artistice,
tehnice, stiintifice, recreative, turistice, ecologice, sportive, jurnalistice, de robotica, de voluntariat, de educatie
rutiera, financiara, juridica, antreprenoriala, pentru sanatate si alte categorii specifice.

In cazul in care tabédra se organizeaza in timpul orelor de curs, in situatii exceptionale bine justificate, unitatea
de invatamant organizatoare va solicita aprobarea inspectoratului scolar, caruia ii va transmite si planul de
recuperare a orelor neefectuate.

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;

c) 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.

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 deplasarii spre/dinspre tabara/excursie/expeditie;

c) sa nu pericliteze siguranta si securitatea participantilor pe parcursul deplasarii spre/dinspre

tabara/excursie/expeditie;

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

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

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

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta.,

precum si anexele, daca este cazul

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in 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 entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
3.2. Resurse umane:

- Responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Activitatile educationale extrascolare desfasurate in unitatile de invatamant pot fi: culturale, civice, artistice,
tehnice, stiintifice, recreative, turistice, ecologice, sportive, jurnalistice, de robotica, de voluntariat, de educatie
rutiera, financiarg, juridica, antreprenoriald, pentru sanatate si alte categorii specifice.

Activitatile educationale extrascolare se pot desfasura sub forma de proiecte si programe educative,
concursuri, festivaluri, expozitii, campanii, schimburi culturale, excursii, serbari, expeditii, scoli de vara, tabere si
caravane tematice, dezbateri, sesiuni de formare, simpozioane, vizite de studiu, vizite, ateliere deschise etc.

Activitatea educationald extrascolara poate fi proiectata atat la nivelul fiecdrei grupe/clase de beneficiari
primari, de catre educator/educatoare/invatator/institutor/profesor pentru Iinvataméantul prescolar sau
primar/profesor diriginte, cat si la nivelul unitatii de invatamant, de catre coordonatorul pentru proiecte si
programe educative scolare si extrascolare.

Activitatile educationale extrascolare sunt stabilite in consiliul profesoral al unitatii de invatamant, impreuna
cu consiliul beneficiarilor primari, in conformitate cu optiunile beneficiarilor primari, ale consiliului reprezentativ
al parintilor/reprezentantilor legali si ale asociatiilor parintilor/reprezentantilor legali, acolo unde acestea exista,
precum si cu resursele de care dispune unitatea de invatamant.

Organizarea activitatilor educationale extrascolare de catre unitatile de invatamant preuniversitar/comitetele
de parinti/asociatiile de parinti in parteneriat cu autoritati publice locale, organizatii neguvernamentale si alti
parteneri educationali, sub forma excursiilor, taberelor, expeditiilor si a altor activitati de timp liber care necesita
deplasarea din localitatea de domiciliu se face in conformitate cu regulamentul aprobat prin ordin al ministrului
educatiei.

Activitatile educationale extrascolare de timp liber care nu necesita deplasarea din localitate, precum si
activitatile extracurriculare si extrascolare organizate in incinta unitatii de invataméant se deruleaza conform
prevederilor prezentului regulament si, dupa caz, cu acordul de principiu al parintelui/ reprezentantului legal al
beneficiarului primar, exprimat in scris, la inceputul anului scolar.

Calendarul activitatilor educationale extrascolare este aprobat de consiliul de administratie al unitatii de
invatamant.

Rezultatele invatarii dobandite de prescolari/elevi prin participarea la activitati educationale extrascolare se
inscriu in portofoliul educational al elevului si sunt recunoscute prin adeverinte, diplome sau certificate acordate
de unitatile de educatie extrascolara, unitatile de Invatamant preuniversitar sau partenerii acestora.

Cadrele didactice din unitatile de invatamant preuniversitar valorifica rezultatele invatarii dobandite de
prescolari/elevi In urma participarii acestora la activitati educationale extrascolare si 1i motiveaza pentru
implicarea in activitati extrascolare, sprijinind accesul la aceste activitati fara impunerea obligativitatii si fara
nicio discriminare.

Evaluarea activitatii educationale extrascolare derulate la nivelul unitatii de invatamant este parte a evaluarii
institutionale a respectivei unitati de invatamant.

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

Beneficiarii primari participanti la tabere, excursii, expeditii si alte activitati de timp liber vor respecta
obligatiile legale..

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

a) scopul si programul activitatii;

b) obiectivele turistice care vor fi vizitate;

c) 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
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 (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.);

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

f) numarul de participanti estimat: elevi si adulti, cu respectarea regulii de un 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,

Pagina 6/ 11



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;

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

c) aprobarea conducerii unitatii de invatamant de unde provin elevii/prescolarii.

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

a) acordul scris al parintilor/tutorilor legal instituitii;

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

c) adeverintele medicale eliberate de medicul de familie/medicul scolar, care sa ateste faptul ca starea de
sanatate 1i permite sa participe la activitatile propuse;

d) aprobarea conducerii unitatii de invatamant de unde provin elevii/prescolarii.

I. Masuri igienico-sanitare si de securitate personala:

1. Nu este permisa pastrarea in camere a alimentelor perisabile (in situatia in care camerele nu sunt dotate cu
frigidere);

2. La sosirea in tabara, fiecare copil/cadru didactic va prezenta acordul parintilor (in cazul elevilor minori) si
avizul epidemiologic obligatoriu. De asemenea, se va efectua un control medical, de catre personalul sanitar aflat
in tabara, pentru depistarea eventualelor boli parazitare. in cazul in care se depisteaza probleme medicale, se vor
lua masurile necesare pentru izolarea persoanelor sau grupurilor afectate. Aceste controale sunt necesare doar
pentru seriile vacantelor scolare. Pentru cazarile ocazionale si alte proiecte de tineret nu este obligatoriu avizul
epidemiologic si nici controlul medical.

3. Cazarea in centrul de agrement/baza turistica se va face avand in vedere varsta si sexul participantilor la
tabara in baza propunerii si sub atenta supraveghere a insotitorilor;

4. Pastrarea curateniei in spatiile de cazare si imprejurimile acestora;

5. Folosirea corecta si civilizata a grupurilor sanitare;

6. Respectarea orelor si a seriilor de masa;

7. In sala de mese se va purta o tinutd decents;

8. Respectarea programului de odihna si activitate a centrului de agrement/bazei turistice, afisat in locuri
vizibile (program ore de odihna: orele 22.00 - 07.00);

9. Respectarea igienei individuale;

10. Evitarea detinerii de medicamente. Orice problema de natura medicala va fi adusa la cunostinta cadrelor
medicale din centrul de agrement, aceasta informare va fi facuta atat de profesorul insotitor cat si de fiecare
participant la tabara;

11. Afisarea meniului pentru toata perioada sejurului la loc vizibil. Respectarea gramajului avizat de cadrul
medical prezent in tabara, gramaj ce va fi adus la cunostinta insotitorilor de grup;

12. Se interzice accesul in centrul de agrement/baza turistica al comerciantilor neautorizati (interzicerea
speculei) si acte de comert ale participantilor la tabara si/sau ale persoanelor salariate ale taberei;

13. Este interzis consumul si comercializarea de bauturi alcoolice, al substantelor halucinogene si folosirea
armelor albe;

14. Scaldatul (in mare, ape curgatoare, lacuri, etc.) este permis doar in locuri amenajate special in acest scop,
doar in prezenta si sub atenta supraveghere a insotitorilor de grup si doar daca semnalele specifice de pe plajele
amenajate si salvamarii permit acest lucru;

15. Expeditiile montane, catarari, drumetii, etc., se vor face doar respectand traseele turistice, semnalele
specifice si doar sub indrumarea insotitorilor de grup sau a unor instructori specializati (salvamontisti).

II. Masuri privind circulatia pe drumurile publice:
1. Respectarea regulilor privind circulatia pe drumurile publice;
2. Se va circula doar pe trotuar, iar acolo unde nu exista, se va circula pe partea stanga a drumului;
3. Traversarile se vor face doar prin locuri marcate sau pe la coltul strazilor si doar dupa o buna asigurare;
4. Traversarile se vor face doar peste pasarela (unde existd), interzicandu-se trecerea peste calea ferata.

ITII. Masuri privind securitatea bunurilor personale

1. La plecarea din spatiile de cazare se controleaza daca geamurile si usile de acces sunt bine inchise, iar in
cazul in care se constata unele defectiuni la sistemul de inchidere al acestora, se va informa personalul de
serviciu sau administratorul centrului de agrement/bazei turistice pentru remedierea situatiilor respective;

2. Se vor evita legaturile ocazionale cu persoane necunoscute;

3. Este interzisa introducerea in spatiile de cazare a persoanelor straine de grup.
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IV. Masuri P.S.1.

1. este interzis fumatul in spatiile de cazare sau servire a mesei sau in spatiile centrelor de agrement/bazelor
turistice;

2. este interzisa folosirea chibriturilor sau a altor surse ce pot genera incendii;

3. este interzis a se umbla la instalatiile electrice, prize, intrerupatoare, tablouri de siguranta, precum si
folosirea unor instalatii improvizate;

4. orice defectiune se semnaleaza personalului de serviciu/administratorului;

5. se interzice amplasarea in camere a unui numar de paturi peste numarul admis pentru mentinerea libera a
circulatiilor interioare din camere, in vederea asigurarii conditiilor de evacuare operativa in cazul producerii unei
situatii de urgenta;

6. se asigura practicabilitatea permanenta si la gabaritele proiectate a tuturor cailor de evacuare din cladiri si
a functionarii iluminatului de securitate pentru evacuarea din cladire;

7. se asigura necesarul de mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor aferente constructiilor si
instruirea Intregului personal al taberelor, precum si a conducatorilor de grup si insotitori, de catre
administratorii obiectivelor, asupra utilizarii acestora;

8. se instituie unele proceduri eficiente de anuntare a utilizatorilor asupra producerii unei situatii de urgenta,
pe Intreaga durata cat acestia se afla in cladiri (atat pe timp de zi, cit si pe timp de noapte);

9. se elimina orice deficiente la sistemele de inchidere/incuiere a usilor camerelor/dormitoarelor pe durata
prezentei copiilor si tinerilor in acestea, pentru eliminarea posibilitatii de blocare accidentala a acestora si se
interzice incuierea camerelor/dormitoarelor pe durata prezentei copiilor si tinerilor in interior;

10. se asigura supravegherea permanenta a copiilor, atat pe durata desfasurarii activitatilor planificate, cat si
pe perioadele de odihna, cu prioritate a celor cu varste mai mici de 14 ani, de catre conducatorii de grup si
insotitori;

11. se efectueaza instruirea de catre administratorii obiectivelor a conducatorilor de grup si insotitorilor, a
copiilor si tinerilor, asupra regulilor de aparare impotriva incendiilor ce trebuie respectate si efectuarea, in mod
obligatoriu, in prima zi a fiecarei serii, a unui exercitiu de evacuare din cladire, in cazul ipotetic al unei situatii de
urgenta;

12. focurile de tabara se organizeaza la distante de siguranta fata de constructii, vegetatie, arbori,
autovehicule, doar pe timp fara vant si cu respectarea regulilor de aparare impotriva incendiilor, in spatii special
amenajate si nu este permisa apropierea copiilor de acestea la distante care sa le puna viata in pericol. De
asemenea, este obligatorie stingerea focarelor, in totalitate, la finalul activitatii;

13. se va colabora cu reprezentantii inspectoratelor pentru situatii de urgenta judetene pentru desfasurarea in
conditii de siguranta a activitatilor sus-mentionate.

V. Masuri generale

1. Se va intocmi si afisa obligatoriu inventarul spatiilor de cazare si se va intocmi proces-verbal de predare -
primire intre gestionarul/administratorul taberei si profesorii insotitori ai grupurilor;

2. Pastrarea bunurilor din dotarea centrului de agrement/bazei turistice in conditii bune este obligatorie
(mobilier, paturi, cearceafuri, perne etc.);

3. Pastrarea in conditii bune a incaperilor;

4. Este interzisa scoaterea veselei si a tacamurilor din sala de mese sau a cearceafurilor, paturilor din
dormitoare;

5. Toate pagubele se vor recupera de la cei vinovati sau daca acestia nu sunt depistati, de la intregul grup;

6. Respectarea programului de masa si odihna;

7. Se interzice parasirea centrului de agrement/bazei turistice individual, fara insotitorul de grup;

8. Sesizarea de urgenta a conducerii directiilor judetene pentru sport si tineret si a politiei despre disparitia
unei/unor persoane din grup, precum si a unor bunuri din camera;

9. Valorile monetare, bijuteriile, aparatura electronica, sa pastreaza in locuri sigure pentru a preveni disparitia
acestora;

10. Se va evita orice altercatie intre membrii grupului sau cu persoane straine din tabara sau din afara
acesteia;

11. Pe tot parcursul desfasurarii taberelor este interzisa cazarea altor persoane (terti, turisti, etc), care nu fac
parte din grupul organizat de copii, tineri.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Verifica daca dosarul cu documentatia necesara deplasarii si activitatii este Intocmit corect si aproba /
respinge tabara/ excursia / expeditia / drumetia.
- Pastreaza unul dintre cele doua dosare originale cerute pentru realizarea deplasarilor

Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedurs;
- Asigura difuzarea procedurii

Coordonatorul comisiei pentru activitati extracurriculare
- Monitorizeaza aplicarea procedurii;

- Administreaza dosarul cu inregistrarile activitatilor

Cadrele didactice organizatoare
- Aplica prevederile prezentei proceduri.
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 14.02.2019 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
2 Revizia I 09.09.2020 Documente de referinta de'Ofganlzar? s1vfuvncl;:10nare a
) o unitatilor de Invatamant
- Descrlerga activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
Documente de referinta; erc())fa;sjiiig??ﬁiﬁj?;;;:zdm
3 Editia a II-a 02.09.2022 Descrierea activitatii sau . vg. - 3 PRI
rocesului unitatilor de Invatamant
b preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
4 Edma alll- 15 09.2022 X X
Documente de referinta;
5 Revizia 01.02.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Documente de referinta;
6 Editia a IV-a 08.05.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
7 Revizia I 19.07.2023 Documente de referinta  Modificari legislative
Revizia a II- s e s . .
8 aev1z1a a 18.06.2024 Documente de referinta = Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a aprobarea Regulamentului-cadru
9 La 29.08.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
NEL. Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii retragenl vigoare
1 Cimpanu Monica 29.08.2024 29.08.2024 29.08.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 29.08.2024 29.08.2024 29.08.2024
3 CEAC Gherman Diana Mihaela 29.08.2024 29.08.2024 29.08.2024
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba INILITREL? G Arhivare
Crt exemplare

PV instruire si luare la cunostinta
Regulament de tabara

Acordul parintelui/tutorelui legal de
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2 participare a copilului la
excursie/tabara/expeditie

Planul activitatii care se desfasoara in
3 localitatea in care se afla unitatea de
invatamant

Planul de excursie/tabara/expeditie care se
4 desfasoara in afara localitatii in care se afla
unitatea de invatamant

Declaratie operator economic
Declaratie operator economic-transport
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele
conducatorului institutiei.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

- Dosarul activitatii extrascolare se pastreaza in copie la Comisia pentru proiecte educative, de catre
responsabilul cu activitatile extracurriculare si extrascolare.

- Dovezile originale se pastreaza la cadrul didactic organizator.

- Termenul de predare a copiilor este de 5 zile lucratoare de la incheierea activitatii.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, conform matricei:

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati
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Formular de analiza a procedurii

Anexe
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