Colegiul National Unirea
Focsani

Compartimentul:
Management / Educatie
permanentd / Activitati

extrascolare

Procedura operationala:
»Organizarea si desfasurarea
taberelor / excursiilor / expeditiilor
/ drumetiilor scolare”

Data elaborarii 18.09.2017

Editia: I
Nr. exemplare:

Revizia: 0
Nr. exemplare:

Pag. 1din 9

Exemplar: 1

Compartimentul: Management / Educatie permanenta / Activitati extrascolare

PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND ORGANIZAREA SI DESFASURAREA TABERELOR / EXCURSIILOR /

EXPEDITIILOR / DRUMETIILOR SCOLARE

Data elaborarii 18.09.2017

Editia: 1
Revizuirea: 0




Editia: I
Colegiul National Unirea . - Nr. exemplare:
" Procedura operationala: P
Focsani . . < Revizia: 0
’ »Organizarea si desfasurarea .
. e Nr. exemplare:
- - taberelor / excursiilor / expeditiilor -
Compartimentul: .. v Pag. 2din 9
. / drumetiilor scolare
Management / Educatie <o
- C ol Data elaborarii 18.09.2017
permanentd / Activitati Exemplar: 1
extrascolare

1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si
aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI
procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. responsabilii /
operatiunea
1. 2. 3. 4. 5.
1.1. | Elaborat Romulus Buzatelu Dir. adj. 18.09.2017
1.2. | Verificat Cornel Noani Director 19.09.2017
1.3. | Aprobat Cornel Noania Director 19.09.2017

2. SCOPUL procedurii operationale

Prezenta procedurd stabileste modul in care se organizeazd, aproba si desfasoara
taberele, excursiile, expeditiile, drumetiile scolare de catre profesorii Colegiului National
Unirea din Focsani si modul in care se asigura respectarea cadrului legal al deplasarilor
realizate in afara localitatiilor cu elevii si, cu participarea cadrelor didactice si, eventual, a
parintilor.

3. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Prezenta procedurd se aplica tuturor elevilor si profesorilor din Colegiul National
Unirea din Focsani dar si parintilor tutorelui sau reprezentantului legal al elevului
implicat 1n activitatea intreprinsa. Aceasta procedurd va fi adusa la cunostinta in cadrul
consiliilor profesorale, orelor de dirigentie si prin intermediul site-ului colegiului.
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b)

DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

Legislatia specifica educatiei

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

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor care ofera activitate extragcolara aprobat
prin O.M.E.C.T.S. nr. 5567/2011

Regulamentul de organizare si desfasurare a invatamantului preuniversitar din Romania, aprobat
prin Ordinul M.Ed.C. nr. 4925/08.09.2005, cu modificarile si completarile ulterioare

Strategia M.Ed.C. de dezvoltare a activitatilor educative scolare si extragcolare din 2005
Metodologia privind examinarea starii de sdnatate a prescolarilor si elevilor din unitatile de
invatamant de stat si particulare autorizate acreditate, privind acordarea asistentei medicale
gratuite si promovarea unui stil de viatd sandtos, aprobatd prin O.M.E.C.T.S. nr. 5298
07.09.2011, cu modificarile si completarile ulterioare

Ordinul M.E.C.T.S. nr. 3753/2011 privind aprobarea unor masuri tranzitorii in sistemul national
de invatamant, cu modificarile si completarile ulterioare

Legislatia specificd medicinii scolare (http://www.medicinascolara.ro/)

Ordinul M.S. pentru completarea O.M.S.F. nr. 65/2001 privin asistenta medicald a prescolarilor,
elevilor si studentilor

Ordinul M.S.P. nr. 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de Igiend privind unitatile pentru
ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si tinerilor, cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 339 din 2005 privind regimul juridic al plantelor, substantelor si preparatelor
Stupefiante si psihotrope - actualizata - O.U.G. 6/2010, abrogata partial, cu modificarile si
completarile ulterioare

O.G. nr. 53 din 30 ianuarie 2000 pivind obligativitatea raportarii bolilor si a efectudrii
vaccindrilor, modificata si completata prin legea nr. 649/2001

Ord. M.S.F. nr.141/2002 privind reorganizarea retelei nationale de supraveghere si control al
bolilor transmisibile

Ord. 204/2007 pentru aprobarea Metodologiei privind eliberarea scutirilor medicale de la orele
de educatie fizica si sport pentru elevi si studenti si normele metodologice de aplicare

Ord. M.S.F. nr.197/2003 privind organizarea si functionarea comisiilor medicale de orientare
scolar-profesionala

Alte documente legislative:

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

Legislatia in vigoare privind asigurarea calitatii in educatie

Codul civil al Romaniei (art. 1000, alin. 3 privind raspunderea civila delictuald), republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare

Ordinele, instructiunile, normele, metodologiile si alte documente emise de M.E.C.I. / M.E.C. /
M.E.C.T.S./ M.E.N.
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5. DESCRIEREA procedurii operationale

Organizarea taberelor / excursiilor / expeditiilor / drumetiilor scolare

. In perioada vacantelor scolare, pentru elevi, se pot organiza tabere de recreere,
respectiv tabere specializate pe discipline de invatamant sau in diferite domenii ale
stiintei, tehnicii, artei si culturii, tabere de pregdtire sportiva, cluburi de vacanta,
excursii, expeditii scolare, drumetii, precum si manifestari cultural-artistice,
tehnico-stiintifice, sportiv-turistice, de educatie civica, etc.

. Conducerea CNU poate exercita activitatea de indrumare si control asupra modului
in care sunt organizate aceste activitati.

. Nu se solicita avizarea de catre 1.S.J. Vrancea a taberelor, excursiilor, expeditiilor
st drumetiilor scolare. Conducerea CNU este singura care aproba / avizeaza
tabere, excursii, expeditii, drumetii scolare in care sunt implicati elevi uniristi In
urma unei cereri scrise din partea cadrului didactic organizator. Dupa ce este
primit avizul conducerii CNU cadrul didactic organizator poate incepe
demersurile organizarii taberei / excursiei / expeditiei / drumetiei conform
prezentei proceduri.

. Orice tabara, excursie, expeditie, drumetie cu elevii uniristi se va realiza in afara
orarului scolar, numai in conditii de legalitate si siguranta, profesorul coordonator
al activitatii precum si cadrele didactice insotitoare purtand intreaga raspundere.

. In perioada anului scolar, pentru elevii unei clase, se pot organiza in timpul orelor
de curs, excursii / expeditii / drumetii scolare, maxim doua pe semestru.

. Activitatiile de vacanta si de timp liber se pot organiza in spatii proprii, in internate
scolare si in alte spatii destinate invatamantului, precum si in alte spatii decat ale
M.E.N., daca acestea indeplinesc conditiile optime de sigurantd, sanatate, odihna si
educatie, pentru elevi.

. In cazul deplasirilor cu elevii in proiecte / parteneriate educationale europene /
internationale se poate solicita avizarea de catre 1.S.J. Vrancea, conform procedurii
1.S.J. Vrancea.

. Avand in vedere responsabilitatea organizarea taberelor / excursiilor / expeditiilor /
drumetiilor cu elevii in conditii de siguranta si securitate, cadrele didactice
participante trebuie sd respecte toate prevederile legale aflate in vigoare.
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9. Pentru orice deplasare cu elevii in timpul sau in afara orelor de curs, cadrul
didactic organizator este obligat sa prezinte documentatia specifica, conform
prezentei proceduri.

10. Nerespectarea cerintelor privind intocmirea documentatiei in vederea organizarii
si desfasurarii taberelor / excursiilor / expeditiilor / drumetiilor etc, precum si
neanuntarea conducerii unitatit de invatamant privind deplasarea, atrage in
exclusivitate, raspunderea cadrului didactic organizator.

11. Personalul didactic care asigura 1insotirea elevilor, conducerea, indrumarea,
precum si ocrotirea lor pe timpul participarii la aceste activitati este urmatorul:

EXCURSII
Excursiile vor fi asigurate cu personal didactic si sanitar astfel:
- La 10 elevi cate un profesor, unul dintre cadrele didactice fiind numit conducator
al excursiei.
- Pentru grupuri de peste 150 de elevi va fi asigurat si un cadru sanitar mediu (un
cadru sanitar mediu la 150 elevi).

EXPEDITII SI DRUMETII

in cazul expeditiilor sau drumetiilor, elevii vor fi insotiti de un cadru didactic la minim
10 elevi. Drumetiile se organizeaza, de regula, pe grupe de elevi sau clase de elevi si sunt
conduse de profesorul care lucreaza cu grupa sau clasa respectiva, la care se mai poate
adauga un animator, salvamar sau salvamont. Conducatorul activitatii (taberei / excursiei
/ expeditiei / drumetiei) va verifica dacd agentii economici, asociatiile sau alte institufii
care organizeaza tabere, excursii scolare, expeditii, etc. vor asigura condifiile necesare
bunei desfasurari a activitatilor prevazute.

TABERE PENTRU ELEVI
Taberele scolare vor fi asigurate cu personal didactic si sanitar, astfel:
- la fiecare tabara - un colectiv format din cadre didactice cu experienta, componenta
acestuia fiind stabilitd de catre conducerea unitatii de invatamant
- la fiecare grupa formata din cate 10-15 elevi - cate un profesor
- la taberele cu efective mari de elevi pot participa cu programe si animatorii socio-
educativi pregatiti prin M.E.N.
- pentru taberele de pregatire sportiva va fi asigurat un profesor de educatie fizica la
un grup de 15 elevi
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pana la 300 de elevi - un cadru sanitar mediu, iar numarul acestora va creste la
fiecare 300 de elevi in plus

la taberele izolate, cu efectiv mai mic de 100 de elevi - un cadru sanitar mediu

la taberele cu efective mari, la fiecare 300 de elevi - un medic

la tabere cu efectiv mai mic de 300 de elevi, asistenta medicala se asigura prin
dispensarul medical pe teritoriul caruia functioneaza tabara, iar daca sunt situate la
peste 5 km de sediul dispensarului medical - de catre un medic

la tabere cu efective mici, grupate pe o raza de pana la 3 km, care totalizeaza pana
la 300 de elevi - un medic pentru toate aceste unitati

la taberele de pregatire sportiva - un medic pentru fiecare tabara si personal sanitar
in proportie de 1 la 100 de elevi

6. Elaborarea documentelor justificative specifice de citre cadrul didactic
privind organizarea taberelor/excursiei/expeditiei/ drumetiei

Dosarul taberei/ excursiei / expeditiei / drumetiei, cuprinde urmatoarele documente (in
dublu exemplar):

1.

Referat (PLANUL) din partea initiatorului activitatii (conducatorul delegat),
prin care solicitd aprobarea, cu specificarea scopului, obiectivelor, intervalului de
desfasurare, itinerariului, programului, rezultatelor scontate, beneficiarilor, si care
cuprinde declaratia pe propria raspundere a cadrelor didactice insotitoare, privind
asigurarea securitatii si integritdtii elevilor participanti - Anexa 1

Tabel nominal, semnat de elevi, cadrele didactice Insotitoare si profesorul
coordonator, prin care au fost instiintati de programul, obiectivele si regulile
excursiei. - Anexa 2

In cazul unor activitati specifice se intocmeste un proces verbal de instruire al
elevilor, referitor la respectarea normelor de educatie si circulatie rutiera, feroviara,
protectia muncii, PSI, situatii de urgenta, comportament civilizat, educatie pentru
sanatate si de acordare a primului ajutor in caz de accident. Procesul verbal va fi
intocmit de conducatorul taberei / excursiei / expeditiel / drumetiei, in functie de
specificul activitatii.

Acordul parintelui / tutorelui / reprezentantului legal. - Anexa 3

Declaratia elevului - Anexa 4
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6. Declaratie pe proprie rispundere a coordonatorului / organizatorului si a

cadrelor didactice insotitoare, privind asigurarea securitatii elevilor pe toata
perioada deplasarii. - Anexa 5

7. Adeverinte medicale sau avize ale medicilor in cazul unor activitéti specifice
sau sportive. (4viz medical semnat §i parafat de medic pentru fiecare elev sau aviz
medical semnat §i parafat de medic pe tabelul cu elevii participanti in tabere
scolare sau in expeditii).

8. Copie (certificatd) dupa licenta de transport a transportatorului (pentru
transport auto).

9. Copie dupa rezervare / voucher cazare eliberat de operatorul economic care
furnizeaza servicii turistice (agentie de turism / hotel / pensiune / tabard)

10. Program de recuperare, avizat de directorului unitatii de invatamant, in cazul
in care tabara / excursia / expeditia / drumetia este organizata in zile lucratoare.

11. Programul de suplinire a orelor cadrului didactic participant la excursie doar
cu persoane calificate. - Anexa 6

12. In cazul deplasirilor la manifestiri cultural-artistice / concursuri / activititi in

cadrul unor proiecte educationale se adauga invitatia, programul sau calendarul de
activitati al proiectului.

13. Pentru excursiile organizate in afara tarii profesorul coordonator este obligat
sd respecte legislatia in vigoare (cazier si declaratii notariale ale parintilor) si sa
obtind pentru toti participantii asigurare de calatorie. Trebuie sa aiba serviciul
roaming activ si sa se asigure ca cel putin o treime dintre participanti are serviciul
roaming activ.

14, Coordonatorul activitatii (taberei / excursiei / expeditiei / drumetiei) este
obligat sa verifice dacd agentii economici, asociatiile si institutiile care organizeaza
astfel de activitati vor respecta prevederile OMEN nr. 3060 / 03.02.2014 in ceea ce
priveste asigurarea conditiillor minimale necesare bunei desfasurdri a activitdtilor
de vacanta si de timp liber. De asemenea se va asigura ca agentul / operatorul
economic care oferd servicii de transport respectd prevederile normativelor in
vigoare.

Anterior constituirii grupului de elevi / cadre didactice / parinti participanti,

cadrul didactic organizator are obligatia sa prezinte grupului urmatoarele informatii:

- Acordul / avizul conducerii CNU
- Scopul si programul activitatii.
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- Itinerariul excursiei / localitatea de destinatie
- Durata activitatii, ziua, ora si locul plecarii / sosirii
Operatorul economic / furnizorul de servicii de transport, cazare, masd (dupa
caz)
Mijlocul / mijloacele de transport utilizate, caracteristicile si categoria
acestuia / acestora
- Conditii specific ale activitatii
- Documente privind costurile aferente acestei activitati
- Numarul de participanti elevi si datele de contact ale insotitorilor adulti
- Activitati care presupun un anumit grad de dificultate / risc.

Atributiile conducerii CNU:

- Difuzeaza sub semnatura prezenta procedura tuturor profesorilor CNU.

- Isi dd acordul cu privire la oportunitatea si necesitatea organizarii unei tabere /
excursii / expeditii / drumetii intr-o anumita perioada a anului scolar.

- Analizeaza corectitudinea intocmirii dosarului cu documentatia necesara
deplasarii / activitatii si aprobarea taberei / excursiei / expeditiei / drumetiet, cu cel
putin 48 de ore inainte de plecare.

- Pastreaza in unitatea scolara dosarul sau portofoliul excursiei.

- Aproba sub semnatura si stampila documentatia completa privind deplasarea
elevilor (in tabara, excursie, expeditie, drumetie) in afara orelor de curs.
Nerespectarea punctelor mai sus mentionate, atrage, in exclusivitate, raspunderea
cadrului didactic organizator.

- Aproba, dupa caz, cererile privind organizarea unei tabere, excursii, expeditii,
drumetii, in timpul programului de studiu al elevilor, doar in conditiile prezentei
proceduri, cu documente justificative.

7. Monitorizarea aplicarii prezentei proceduri

Implementarea procedurii va fi monitorizata si analizatd in cadrul Comisiei
pentru Asigurarea Calitatii, de catre coordonatorul CEAC, directorul unitatii, directorul
adjunct, consilierul educativ pentru a se determina modul in care este aplicata de catre
elevi si profesori si a se stabili recomandarile pentru imbunatatirea activitatii.
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