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

cadrul editiei procedurii de lucru:

Nr. Elemente Numele si Functia Data Semnitura
crt. privind prenumele
responsabilii /
operatiunea
1. 2. 3. 4. 5.

1.1. | Elaborat Mosor Elena Inspector scolar /F @3-
pentru activitati >0/4 % :
extrascolare

1.2 | Verificat Istrate Gabriela Inspector Scolar 22 03 é (zr—
General Adjunct >20/Z7 | V.

1.3. | Avizat Homeghiu Citilina |-Presedinte SCMI | > » Z

S’emv@z 207, ? QL

13. | Aprobat Preda Luminita Inspector Scolar /Z.0p. _]

General _20 A/{’ mo@

2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

procedurii de lucru:

Nr. Editia / Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. revizia in revizuita revizuire prevederile editiei / revizuirii
cadrul editiei editiei
1. 2. 3 4.
2.1 Editia I X
2.2. | Revizia 1 X
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3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei procedurii

de lucru

Nr. | Scopul | Ex. Compartiment Functia Data Modul de
crt. | difuzirii | Nr. primirii difuzare
1 2. 3 4. 5. 6.
3.1. | Aplicare 1 | Unitéatile de Directori/ Distribuire
invatamant Cadre didactice electronica
preuniversitar din
judetul Dambovita
3.2. | Informare | 1 | Unitatile de Directorii
invatamant unitatilor de
preuniversitar din | invatamant/
judetul Dambovita | Coordonatorul
pentru proiecte si
proiecte
extrascolare
3.4 | Evidentd/ 1 | Comisia SCIM Secretar
Arhivare Homeghiu AT 0%.20/8,
Catalina

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd stabileste conditiille de organizare a taberelor, excursiilor,
expeditiilor §i a altor activitdti de timp liber de catre unitatile de invatimant din judetul
Dambovita, in conformitate cu prevederile OMENCS nr. 3637/12.04.2016.

S. Domeniul de aplicare al procedurii operationale

Prezenta procedurd se aplica tuturor activitdtilor de timp liber/ excursiilor/ taberelor/
expeditiilor §i contine prevederi specifice atat pentru activititile care se desfasoara in
localitatea in care se afld unitatea de invatdmant, cat si pentru cele care presupun deplasarea in
alta localitate cu contractarea de servicii de transport/ cazare si masa.

Cadrele didactice si/sau unitatile de invatamant preuniversitar care organizeazi tabere,
excursii, expeditii §i alte activitati de timp liber, au obligatia s ia toate masurile in vederea
asigurdrii conditiilor de siguranta ale elevilor/prescolarilor pe durata activitatii respective.

6. Documente de referinti(reglementiri) aplicabile activitiitii procedurale

Legislatia specifica educatiei
- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare;
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- Ordinul MENCS nr. 3637/12.04.2016 pentru modificarea anexei Ordinului ministrului
Educatiei Nationale nr. 3060/2014 pentru aprobarea conditiilor de organizare a taberelor,
excursiilor, expeditiilor si a altor activititi de timp liber, in sistemul de invatdmant

preuniversitar:

7. Definitii

i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationalia

Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1 Procedura Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor
si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor.

2. PO ( Procedura

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la

Operationala ) nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii.

3 Editie = a  unei | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzata.
operationale '

4. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa

unei editii

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

Abrevieri ale termenilor

Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1; P.O. Procedura operationala

2 E Elaborare

3. \% Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Pregitirea taberei / excursiei / expeditiei

(1) 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 deplasdrii, 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
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persoane, copia asigurdrii de raspundere a transportatorului fatd de calatorii transportati
in caz de accidente;
- conditiile de cazare si masda (numadrul locurilor de cazare autorizate, categoria de
clasificare a unitatilor de cazare / alimentatie etc.);
- dotéarile suplimentare din incinta unitétii 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) activitdti care presupun un anume grad de dificultate/ risc.
(2) Informatiile de la punctele d) si e) vizeaza activitatile care se desfdsoard in afara localitatii
in care se afla unitatea de invatamant.
(3) Informatiile de la punctele d) si e) vor fi solicitate operatorilor economici contractati de
catre cadrul didactic, organizator al activitétii.

8.2. Documentatia aferentd activititilor care se desfisoara in localitatea in care se afla
unitatea de invitimant

Documentatia aferenta activitatilor care se desfdsoard in localitatea in care se afld unitatea
de invatamant consta in:
a) acordul scris al parintilor / tutorilor legal instituiti conform Formularului FOI — PO — AE -
04;
b) procesul verbal de informare/ instruire a participantilor, in care se vor insera, dupé caz,
reguli specifice deplasarii;
c¢) documentele prevazute la punctul 8.1. alin. 1 lit. a), b), ¢);
d) aprobarea conducerii unitatii de invatdmant de unde provin elevii/ prescolarii, conform
Formularului 702 — PO — AE - 04,

8.3. Documentatia aferenti taberei / excursiei / expeditiei / activitiitii care se desfisoari

in alti localitate decat cea a unititii de invitimant

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

a) acordul scris al parintilor/ tutorilor legal instituiti conform Formularului FOI — PO — AE -
04,

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

c¢) documentele prevazute la punctul 8.1. alin. 1 lit. a), b), ¢), d), e);

d) adeverintele medicale eliberate de medicul de familie / medicul scolar, care sa ateste faptul
cd starea de s@ndtate 1i permite sa participe la activitdtile propuse;

e) aprobarea conducerii unitdtii de invatamant de unde provin elevii/ prescolarii, conform
Formularului FO3 — PO — AE - 04
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8.4. Asigurarea securititii elevilor/ prescolarilor

Pentru asigurarea securitatii elevilor/ prescolarilor, cadrele didactice organizatoare au,
cel putin, urmétoarele obligatii:
a) sa sesizeze autoritdtile competente cu privire la toate aspectele care tin de siguranta si
protectia participantilor la activitate;
b) sa asigure céte un cadru didactic insotitor pentru fiecare 10 elevi participanti;
¢) sd ia masuri de prevenire / reducere a riscurilor de vatamare a participantilor;
d) sd adapteze activitatile la varsta, stadiul de dezvoltare, nevoile si ritmul elevilor
participanti.

8.5. Obligatiile elevilor si prescolarilor

Pe durata participdrii la tabere/ excursii/ expeditii/ alte activitati, elevii/ prescolarii au
urmatoarele obligatii:
a) sa respecte conditiile de sigurantd pe parcursul deplasdrilor in grup cu trenul/autocarul/
avionul;
b) sd nu recurgd la acte de violentd pe parcursul deplasarii spre/ dinspre tabard/ excursie/
expeditie; '
c) sd nu pericliteze siguranta si securitatea participantilor pe parcursul deplasérii spre/ dinspre
tabdrd / excursie / expeditie;
d) s@ se comporte civilizat si sa nu distrugad bunuri;
e) sd manifeste un comportament responsabil fatd de propria persoana si fata de ceilalti
participanti la tabara;
f) s nu aduca si sd nu consume tutun, alcool, substante stupefiante si psihotrope.

8.6. Organizarea taberei/excursiei/expeditiei si_alte activititi de timp liber in timpul
orelor de curs

Nu se organizeazi tabere, excursii, expeditii si alte activitiiti de timp liber in timpul
orelor de curs.

In cazul in care tabira se organizeazi in timpul orelor de curs, in situatii exceptionale
bine justificate, unitatea de invatdmant organizatoare va solicita aprobarea inspectoratului
scolar, caruia 1i va transmite si planul de recuperare a orelor neefectuate.

Aprobarea va fi solicitata inspectorului scolar pentru activitati extrascolare.

9. Responsabilititi

e Parintele/tutorele legal.
o semneaza acordul de participare a copilului la excursie/tabara/expeditie;
o depune la organizator adeverinta medicala eliberatd de medical de familie/cabinetul
medical scolar.
e (Cadrul didactic organizator:
o respectd prevederile legale privind organizarea si desfasurarea deplasérilor elevilor;
o informeazi conducerea unitétii, alte cadre didactice, elevii/parintii
o instruieste elevii /parintii, informeaza elevii/parintii;
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e Directorul unitatii;
o aprobd organizarea si desfasurarea taberelor/excursiilor/expeditiilor si a altor
activitati de timp liber;
¢ Inspectorul scolar pentru activitati extrascolare.
o aprobd organizarea si desfasurarea taberelor/excursiilor/expeditiilor si a altor activitati
de timp liber, in situatii exceptionale prevazute la punctul 8.6.

10. Formulare

- Formular F01 — PO - AE - 04 — Acordul parintelui / tutorelui legal de participare a
copilului la excursie / tabara / expeditie;

- Formular F02 — PO - AE - 04 — Planul activitatii care se desfasoara in localitatea in
care se afld unitatea de invatamant;

- Formular FO3 — PO - AE - 04 - Planul de excursie / tabara / expeditie care se
desfdsoara in afara localitatii in care se afla unitatea de invatamant si care presupune
servicii de transport, cazare §i masa;

- Formular F04 — PO — AE - 04 - Declaratie operator economic — ofertant servicii
turistice;

- Formular F05 — PO — AE - 04 - Declaratie operator economic — ofertant servicii de
transport;

- Formular F06 — PO — AE - 04 - Tabel nominal cuprinzand participantii la deplasare.
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Formular FOI — PO — AE - 04

ACORDUL PARINTELUI / TUTORELUI LEGAL DE PARTICIPARE A
COPILULUI LA EXCURSIE / TABARA / EXPEDITIE

Numele $i prenumele €leVUIUL .......ccueeiiririiiniiieiirieeesere et e e sresssesaesaesbe e
LIitaen O EAVEIRIANES o0 sovsmmnimiiimsimmiiismmsaimminematnmmsesiaiien Clasa: ......cccoonene.
Data f Pericadn exeursiel: d& I8 .. causimsisomsmssnssssmass T
Numele gi prenumele plrintelul / totorelul .....onoawnvmmmsmasvssmasmssmvsmmissssviimesmg
Numele gi prenuinele cadrmluii didactic OTGARIZHION ..oucmsvsssssmsmsissssmassmssivimssessissesssvssessasars
Destinatia:

Bl L —— CIm PIBOREIL. sosuvinmminnsving
Locul the BOSING! wuumsmanmassisomisssiiessosiseisnsse iisssrsssonss CrEReItl! onismmmanans
mbracaminte specifica / echipament specific necesar in excursie (se completeazi de
organizatorul excursiei):

0 Da 0O Nu

Programul acestei excursii cuprinde activitati fizice si sportive (se completeaza de
organizatorul

excursiei):

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

0 Da0ONu

a) Mentionez ca regimul medical permanent sau temporar al copilului meu, inclusiv regimul
de dieta, cel de medicatie $i/ sau necesitatea utilizarii aparatelor auditive sau vizuale este: ....
b) Sunt de acord ca, in cazul unei urgente medicale, cadrul didactic insotitor sd ma instiinteze
imediat si sa ia toate masurile necesare pentru asigurarea conditiilor medicale optime.

c) Accept cd organizatorul poate modifica aspectele legate de transport, cazare si alte servicii
in functie de schimbirile obiective survenite. inteleg ci voi fi informat asupra acestor
modificari.

d) Sunt de acord ca scoala nu poate fi responsabila pentru actiunile operatorilor de transport
sau de turism care isi ofera serviciile pentru aceastd excursie/ tabara / expeditie.

e) In caz de urgenta, pot fi gasit la urmitoarele numere de telefon: ..............oo.even...

Sunt de acord ca propriul meu copil sa participe la aceastd excursie/tabara/expeditie si, in
situatia nerespectdrii regulamentului, acesta poate fi sanctionat conform regulamentului de
organizare §i functionare al unitatii de invatamant.

(Semnatura parintelui/tutorelui legal) (Data)
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Formular F02 — PO - AE - 04
Planul activititii care se desfisoari in localitatea in care se afld unitatea de invitimant

Aprob
Director,

............................................................................

1. Unitatea de TNVAAMANL ......cc.eovveivereeiriniesiinesisesseesestessesssssssessaessesassasssssesssessessssssessssssessessens
2 CIBRE T BLBIBIE . oin.5 50 somsstinmvipiinnmiiasisssumn Tai s s AR A AR A R A AR SR
3 TR SBONIIIIL cooviisisisanvinnommenmsnins shauimasis s S L RSO AR AR R W RN ok
T L L TR ——
8 DDICCtIVEle VEZIEBES i.oivmiiincissssissmssseainmusisissom smssstensisn o s ommsssssomvs i ese oo yesvasasssmanenssiins
6. LoGHL §1 GER PLOGIIIL ... coccoivincirinormmniinomsinsstmitom i ai s sies s s ssmrah s s AR A oD
7. LOCUL ST 08 INBOBEDEIL ..oonnsnsammsssisssssssinens srmomtsiesssiaoss s m A RS R IOV AT A AT ORI
8. Tabelul nominal al elevilor/prescolarilor participanti, precum si datele de contact ale
parintilor / tutorilor legal instituiti (anexat)

9. Numdrul cadrelor didactice insotitoare si datele de contact ale acestora (anexat) ...................
10. Tabelul nominal si datele de contact ale adultilor participanti, altii decat profesorii
(anexat)

Certific ca toate datele de mai sus sunt conforme cu realitatea.

Numele si prenumele cadrului didactic organizator

.......................................................................................
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Formular F03 — PO - AE - 04

Planul de excursie / tabara / expeditie
care se desfisoara in afara localitiitii in care se aflii unitatea de invatimant si care
presupune servicii de transport, cazare §i masa

Aprob

Director,

TDALAT, o srrorseesisessnasisosmssinns saisns

1. Unitatea de TNVALAMANL .........covvevuereerierieenieneeieenesssessesseesseesseessassessesssesssessasssessesssessessesssensans
2. ClaSa / CIASEIE ......ccovvverurrreeccrrsneicssrneersssensessssnsnssssnsassessnnsasssssssannsessssssnsssssssansssssansassssnssssransssss

3. Destinatia (nu este permisa nici o modificare fara un nou acord)

4. Scopul CALALOTICT ..eeverreererrereeriereerieeee e e A e e
5. Data / perioada CAIATOTION ......ccuvereiieriieinirise et b b sa e
TR ST T o Y ST
7+ Dater 51 008 TOUOBDOCTI <. vcowsassvmuunisumsssiorsosmnsss i esnssssves s ons s s ssaass CroseTis s TS AR SASs oo e
8. Tabelul cu numarul, numele si prenumele elevilor/prescolarilor participanti, precum i
datele de contact ale parintilor/ tutorilor lor legali instituiti (anexat)

9. Numdrul cadrelor didactice insotitoare si datele de contact ale acestora (anexat) ...................
10. Tabelul nominal si datele de contact ale adultilor participanti, altii decét profesorii(anexat)
11 Loen] PIonBtil .oocucimmsnonsonisssmmsnissmmsssionesssssssssts ious o s s s e vy s o sy GRS w oA
12: LoCul BOBINL it s e s i A s s iR st v
13. Persoani de contact de la firma de transport (nume, prenume, date de contact)

14. Datele de contact ale operatorilor economici responsabili pentru asigurarea serviciilor de

cazare $i masa

...........................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

16. In cazul in care este posibil si permis inotul, exista si un salvamar? Da / Nu
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CALATORII IN AFARA TARII
A. Exista avertismente actuale legate de cilatoria in tara vizata, emise de MAE sau ambasada
tarii respective In Romania? Da / NU .....cccceviviiiiiiieiciiieieresrecrecreceee e ssessenns

B. Aveti asigurare medicald pentru toti participantii, pe toata perioada calatoriei? Da / Nu
(atagati documentele doveditoBIe) w..suvvmimusmissssassmsismsisssmmmes

C. Organizatorul se va asigura ci toate documentele de cilatorie ale copiilor sunt valabile si va

avea copii ale pasapoartelor / cértilor de identitate / acordul parintilor autentificat la notariat,
cazierul coordonatorului etc. pentru toti participantii.

.......................................................................................................................................................

E. Cel putin unul dintre insotitori trebuie sa aiba serviciul roaming activat. Numele si
prenumele acestul INSOWIOL, ..o ssismssiissmsmssesis N de TIMION «nasnsnnsi

.......................................................................................................................................................

Certific cd toate datele de mai sus sunt conforme cu realitatea.

Numele si prenumele cadrului didactic organizator

.......................................................................................
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Formular F04 — PO — AE - 04

Operator Economic

.............................................................................................

(denumirea)
DECLARATIE
1S T T R S T S———— reprezentant / imputernicit al
....................................................................................................... (denumirea  operatorului
economic), in calitate de ofertant al serviciilor turistice
(denumirea serviciului); 1a data de ..ussismsssssssssnsasss , declar pe propria raspundere ca:
3 R O (denumirea operatorului

economic) nu am intrat in faliment, ca urmare a hotérarii pronuntate de judecétorul-sindic;

b) detin polita de asigurare privind rambursarea cheltuielilor de repatriere si / sau a sumelor
achitate de catre achizitor, in cazul insolvabilitatii sau falimentului agentiei de turism nr.
........................... emislE de .osssmseivnseeny Velabill  plnlk la " data de

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

sau

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Costul total per persoana este de lei (inclusiv TVA).

Atagez prezentei declaratii urmatoarele:

a) copia certificatului de iInmatriculare a operatorului economic la oficiul registrului
comertului;

b) copia licentei de turism a operatorului economic / a certificatului de clasificare a structurii
de primire turistice de cazare si alimentatie;

Subsemnatul, declar cd informatiile furnizate sunt complete si conforme si inteleg ca
achizitorul are dreptul de a solicita, in scopul verificarii §i confirmarii declaratiilor, orice
documente doveditoare de care dispun.

Inteleg ca, in cazul in care aceastd declaratie nu este conformi cu realitatea, sunt pasibil de
incdlcarea prevederilor legislatiei in vigoare privind falsul in declaratii.

...............................................................

(semndtura autorizata)
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Operator Economic

.............................................................................................

(denumirea)
DECLARATIE

R ————— , reprezentant / imputernicit al
................................................................................ (denumirea operatorului economic), in
calitate de ofertant al serviciilor de tranSPOIt ..........ccccoevieiveveiereeeieerereeeeeeseesesenens
(denumirea serviciuluil), la data de ..o (zi/luna/an), declar pe propria
raspundere ca:
B)  covrrservia s RS SR NS (denumirea  operatorului

economic) nu am intrat in faliment, ca urmare a hotararii pronuntate de judecatorul-sindic;
b) detin polita de asigurarea de raspundere a transportatorului fatd de calatorii transportati in
caz de accidente produse in trafic intern si international nr. emisa de
, valabild péna la data de 2

In conformitate cu oferta transmisa achizitorului am acordat acestuia urmatoarele gratuitati:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Sau

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Costul total per persoand este de lei (inclusiv TVA).

Atasez prezentei declaratii urmatoarele:

a) copia certificatului de inmatriculare a operatorului economic la oficiul registrului
comertului; -

b) copia licentei de transport persoane

¢) copia asigurdrii de rdspundere a transportatorului fatd de calatorii transportati in caz de
accidente.

Subsemnatul declar ca informatiile furnizate sunt complete si corecte in fiecare detaliu si
inteleg ca achizitorul are dreptul de a solicita, in scopul verificarii si confirmarii declaratiilor,
orice documente doveditoare de care dispun.

Inteleg ca, in cazul in care aceasta declaratie nu este conforma cu realitatea, sunt pasibil de
incélcarea prevederilor legislatiei in vigoare privind falsul in declaratii.

...............................................................

(semnéturd autorizata)
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TABEL NOMINAL
cuprinzind participantii la deplasarea/excursia/vizita de
studiu/tematici/concurs/festival/

din perioada , pe traseul

SI
RETUR.
Azi, , subsemnatii, declardm cd am luat la cunogtinti regulile de comportare si

securitate privind deplasarea in excursii/vizite de studiu/ activititi educative i ne angajam
sd le respectim intocmai.

(?IRI?[:‘ ((:;Ll'{?)%:/ NUMELE $I PRENUMELE Esl_imé"ll‘{l;NRéE OBS.
L
2.
3.
4
5.
6.
7.
8.
9.
10,

iMI ASUM RASPUNDEREA PENTRU
EXACTITATEA DATELOR,

NUME, PRENUME COORDONATOR

SEMNATURA
CADRE DIDACTICE INSOTITOARE:
2. Semnatura
3. Semnatura

4, Semnétura




