PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
. . o o PRIVIND ORGANIZAREA $1
Ministerul Educatiei si Cercetarii DESFASURAREA Revizia 4

EXCURSIHILOR/EXPEDITIILOR/

Centrul Scolar de Educatie Incluziva,

Comuna Filipestii de Targ DRUMETIILOR/TABERELOR

SCOLARE

Exemplar nr.:

Cod: P.O.—-4.1.12

Nr. 151/06.10.2025 Aprob,
Director,

Prof. Botezatu Mandita

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ORGANIZAREA SI DESFASURAREA EXCURSIILOR/EXPEDITIILOR/
DRUMETIHLOR/TABERELOR SCOLARE

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

Editia I

Cod PO-4.1.40

cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Constantin Coordonator 06.10.2025
Valentina proiecte si
programe
1.2. | Verificat Petre Mihaela Responsabil 06.10.2025
CEAC
1.3 | Aprobat Botezatu Director 06.10.2025
Mandita
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Data de la care
Componenta .
Editia/ revizia in revizuita Modalitatea reviziei se aplica .
cadrul editiei prfe\.'efi erile
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 15.11.2012
2.2 | Revizia 1 1516 Coordonator proiecte si | 16.11.2015
programe
Legislatie
2.3 | Revizia 2 1si6 Coordonator proiecte si | 10.05.2022
programe
Legislatie
2.4 | Revizia 3 6 Legislatie 10.02.2023
2.5 | Revizia 4 Actualizare informatii 06.10.2025




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

procedurii operationale

Exe
Compar- .
Scopul m- timent Functia Nume si Da.ta. .. Semnatura
difuzarii plar prenume primirii
nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Contabilitat | Contabil sef | Botescu 06.10.2025
e Adriana
3.2. Aplicare 3 Secretariat | Secretara Alexe 06.10.2025
Mariana
3.3. Aplicare 1 Instructiv- | Responsabil | Petre Mihaela | 06.10.2025
educativ CEAC
3.4. Aplicare 1 Asistentd Asistent Voinea 06.10.2025
sociala social Geanina
3.5. Aplicare 1 Nedidactic | Responsabil | Botescu 06.10.2025
nedidactic Adriana
3.6. Informare | 1 Secretariat | Secretar Alexe 06.10.2025
Mariana
3.7. Evidenta 1 CEAC Responsabil | Petre Mihaela | 06.10.2025
3.8. Arhivare 1 Secretariat | Secretar Alexe 06.10.2025
Mariana
3.9. Alte - - - - -
scopuri
CUPRINS
Pagina de garda
Cuprins

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea procedurii

Responsabilitati

Formular de evidentd a modificarilor

Formular de analizd a procedurii

Lista de difuzare a procedurii

Diagrame de proces

Anexe




4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura stabileste modul in care se organizeaza, aproba si desfasoard taberele,
excursiile, expeditiile, drumetiile scolare de catre unitatile de invatamant din judetul Prahova si modul
in care se asigura respectarea cadrului legal al deplasarilor realizate cu elevii, cu participarea cadrelor
didactice si eventual, al parintilor.

5. DOMENIUL DE APLICARE:

Prezenta procedura se aplica, in unitatile de Tnvatamant preuniversitar din judetul Prahova si va
fi dusa la indeplinire de catre personalul didactic si functioneaza la nivelul unitatii scolare in vederea
organizarii si desfasurarii excursiilor/expeditiilor/drumetiilor si taberelor scolare.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1 Legislatie primara
e Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin
O.M.E.N. nr. 4183 / 2022, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Ordinul MEdC 3928/21.04.2005 privind asigurarea calitatii serviciilor educationale in
institutiile de invatamant preuniversitar;
e Legeanr. 69/20011 privind modificarea O.U.G. nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea
calitatii educatiei;
e Standardul I (managementul) din OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitétilor publice;
6.2.Legislatie secundara
e 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;
e Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii In unitatile de Tnvatamant
preuniversitar conceput si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare.
¢ Ordinul ministrului educatiei nr. 3637/2016 (care modifica OM nr. 3060/2014) aproba

Regulamentul-cadru privind organizarea taberelor, excursiilor, expeditiilor si altor activitati de
timp liber.

6.3.Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
e Ordinul M.T.S. Nr. 411 din 28.03.2013, privind organizarea si desfasurarea activitatilor de
tabara, in centrele de agrement si taberele proprii, precum si in locatiile avizate ale agentilor
economici privati acreditati de Ministerul Tineretului si Sportului
e Legislatia In vigoare privind asigurarea calitatii in educatie.
e Ordinele, instructiunile, normele, metodologiile si alte documente emise de M.E.C.1. / M.E.C.
/M.E.C.T.S./ M.LE.N./ME
7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1.Abrevieri ale termenilor

Nr.Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O. Procedura operationala
2 E Elaborare
3. \Y% Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare




6. Ah. Arhivare

7. F Formular

8. C.P. Consiliul Profesoral

9. RFCS Responsabil cu formarea continua

10. AC Arie curriculara

11. CL Consiliul local

12. CE Consilier educativ

13. PSV Programul Scoala altfel

14. Cp Comisie permanenta

15. RCP Responsabil comisie permanenta

16. R.O.F.U.LP. Regulamentul de Organizare si Functionare a
Unitatilor din Invatamantul Preuniversitar

7.2. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul respectiv
crt.
1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
. < metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
operationala RN .. . ; o .
activitatii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derularii
procesului respectiv.
2. Editie a unei Forma initialda sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
. operationale, aprobata si difuzata.
proceduri perat - 4P ?
3. Revizia in Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau altele asemenea,

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

cadrul editiei

8. DESCRIEREA PROCEDURII:

8.1. Prevederi generale

1. Prezentul regulament se aplica tuturor activitdtilor de timp liber/excursiilor/taberelor/expeditiilor si
contine prevederi specifice atit pentru activitatile care se desfasoara in localitatea in care se afla
unitatea de Invatdmant, cét si pentru cele care presupun deplasarea in altad localitate cu contractarea
de servicii de transport/cazare $i masa.

2. Cadrele didactice si/sau unitatile de Tnvatdmant 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.

3. Elevii participanti la tabere, excursii, expeditii si alte activitati de timp liber vor respecta
obligatiile prevazute la art. 8 din prezentul regulament.

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

a) scopul si programul activittii,

b) obiectivele turistice care vor fi vizitate;

c) durata deplasarii, ziua, ora si locul plecarii, precum si ziua, ora si locul sosirii;
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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 fatd de caldtorii 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.

5. Documentatia aferenta activitatilor care se desfasoard in localitatea in care se afla unitatea de
invatamant consta in:

a) acordul scris al parintilor/reprezentantilor legali instituiti conform Anexei nr. 1;

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

c¢) documentele prevazute la Art. 4 alin. 1 lit. a), b), ¢);

d) aprobarea conducerii unitdtii de Tnvatamant de unde provin elevii, conform Anexei nr. 2.1.

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

a) acordul scris al parintilor/reprezentantilor legal instituiti conform Anexei nr. 1;

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

c¢) documentele prevazute la Art. 4 alin. 1 lit. a), b), ¢), d), e);

d) adeverintele medicale eliberate de medicul de familie/medicul scolar, care sd ateste faptul ca starea
de sdnatate 11 permite sa participe la activitatile propuse;

e) aprobarea conducerii unitatii de invatdmant de unde provin elevii, conform Anexei nr. 2.2.

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

a) sa sesizeze autoritdtile 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 vatdmare a participantilor;

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

Art. 8. Pe durata participarii la tabere/excursii/expeditii/alte activitati, elevii au urmatoarele obligatii:
a) sa respecte conditiile de sigurantd 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) 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. Anexele 1, 2.1, 2.2, 3.1, 3.2 fac parte integrantd din prezentul regulament cadru de organizare si
desfasurare a taberelor, excursiilor, expeditiilor si a altor activitati de timp liber.

9. Avand in vedere responsabilitatea exclusiva, a conducerilor unitatilor de invatdmantnt privind
organizarea gi aprobarea excursiilor/expeditiilor/drumetiilor/taberelor cu elevii in conditii de
siguranta si securitate pentru copiii si cadrele didactice participante, se impune necesitatea respectarii
tuturor prevederilor legale aflate in vigoare.



10. Orice excursie, expeditie, drumetie cu elevii si prescolarii organizati in timpul orarului scolar
necesita aprobarea conducerilor unititilor de invatimant, dar si avizul 1.S.J. Prahova. In acest caz,
conducerea unitatilor de invatamant are obligatia de a inainta catre I.S.J. Prahova dosarul excursiei,
in dublu exemplar, care va cuprinde:

a) Formular de excursie, semnat si stampilat de catre conducerea unitatilor de Invatimant;

b) Tabel nominal cu prescolarii si elevii care au fost instruiti cu privire la normele de securitate si
comportament (in cazul prescolarilor si elevilor din clasele I-IV, vor semna parintii), semnat si
stampilat de conducerea unitatilor de invatamant;

c) Copie dupa licenta de transport;

d) Graficul de recuperare al orelor.

Dosarele vor fi depuse la secretariatul unitatii de iInvatamant, cu cel putin 5 zile lucratoare inaintea
desfasurarii excursiilor /expeditiilor / drumetiilor/ taberelor etc.

11. Pentru orice deplasare cu elevii in timpul sau in afara orelor de curs, cadrul didactic organizator
este obligat sa anunte conducerea unitatii de invatamant si sa prezinte documentatia specifica.

12. Nerespectarea cerintelor privind intocmirea documentatiei in vederea organizarii si desfasurarii
excursiilor/expeditiilor si drumetiilor/taberelor etc, precum si neanuntarea conducerii unitatii de
invatamant privind deplasarea, atrage in exclusivitate, rdspunderea cadrului didactic organizator.
13. Personalul didactic care asigura insotirea elevilor, conducerea, indrumarea, precum si ocrotirea
lor pe timpul participarii la aceste activitati este urmaorul:

EXCURSII

Excursiile vor fi asigurate cu personal didactic astfel:

- La 10-15 elevi cel putin cate un insotitor / profesor, unul dintre cadrele didactice fiind numit
conducator al excursiei;

- Grupurile pot fi insofite si de cate 2-3 parinti.

EXPEDITII SI DRUMETII

In cazul expeditiilor sau drumetiilor, elevii vor fi insotiti de cel putin cate un cadru didactic la
minimum 10 elevi.

TABERE

Pentru desfasurarea taberelor sunt absolut necesare urmatoarele conditii:

- recomandarea directorului scolii pentru cadrul didactic itnsotitor

- respectarea tarifelor din ofertele Directiilor Judefene pentru Sport si Tineret, respectiv a agentilor
privati avizati, postate pe site.

Consilierul educativ din fiecare unitate de Invatamant are obligatia de a arhiva dosarele tuturor
taberelor.excursiilor, expeditiilor, drumetiilor organizate in anul scolar respectiv.

10. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editie Data Rev.| Data Pag. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei modificare conducatotului
compartimentului

1 1 15.11.2012] - - -

1 ]16.11.2015 Actualizare informatii

10.05.2022 Actualizare informatii
3 110.02.2023 Actualizare informatii
4 106.102025 Actualizare informatii




11. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

N |Compartim| Conducitor |inlocuit Aviz favorabil Aviz Semna- Data
r. |ent compartiment (or de nefavora  [tura
cr Nume si drept bil
t. prenume  [sau Semnitura | Data Observatii
delegat
1. |Director  |Botezatu Mandita 06.10.2025
2. |CEAC Petre Mihaela 06.10.2025
3. |Secretar Alexe Mariana 06.10.2025
12. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. [CompartimentNume si |Data primiriiSemnatura Data retrageriiData intrarii [Semnéatura
ex. prenume in vigoare a
rocedurii
1 Director- Botezatu  06.10.2025
Difuzare Mandita
electronica
13.Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. anexid/| Denumirea anexei/ Arhivare
cod formularului  |[Elaborat |Aproba [Nr.de [Difuzare Alte
formular or ex. elemente
loc erioada
FO1- Acordul parintelui d 1 Comisie | Arhiva |Conform
PO-4.1.12 pparticipare la excursie INomenclator
Arhivistic
FO02- Planul activitatii 1 Comisie | Arhiva |Conform
PO-4.1.12 Nomenclator
Arhivistic
FO3- Planul de excursie 1 Comisie | Arhiva |Conform
PO-4.1.12 INomenclator
IArhivistic
F04- Declaratie  operator 1 Comisie | Arhiva |Conform
PO-4.1.12 leconomic/Firmda de Nomenclator
transport Arhivistic
FO5- Cerere aprobar 1 Comisie | Arhiva |Conform
PO-4.1.12 Director INomenclator
Arhivistic
FO6- Proces-verbal 1 Comisie | Arhiva |Conform
PO-4.1.12 |instruire INomenclator
Arhivistic




