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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediţiei sau după caz, a reviziei în 

cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 

 Elemente privind 

responsabilii/  

operaţiunea  

 

Numele şi 

prenumele 

 

Funcţia 

 

Data 

 

Semnătura  

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat  Haracsek Klementina director adjunct 16.10.2019  

1.2. Verificat  Mosoni Erika membru SCIM 16.10.2019  

1.3 Aprobat  Konrád Erzsébet Katalin director 16.10.2019  

 

2. Situația ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor  procedurii operaţionale  
 

  

Ediţia/ revizia 

în cadrul 

ediţiei 
 

Componenta 

revizuită 
 

 

Modalitatea reviziei 
 

Data de la care se aplică 

prevederile ediţiei sau 

reviziei ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia 1 x x 01.09.2016. 

2.2. Revizia 1 x actualizare conf. adresei 16483 

din 08.10.2019 ISJ Bihor 

16.10.2019. 

2.3 Revizia 2 x x  
 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale  
 

  

Scopul 

difuzării 

Exemplar 

nr._____ 

Comparti-

ment 
Funcţia 

Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 

Semnătur

a 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Evidenţă 1 secretariat secretar Ciorba 

Ágota 

Katinka 

16.10.2019.  

3.2. Aplicare 2 Comisia 

metodică 

educatori 

educator Szabó 

Emese 

16.10.2019  

3.3. Aplicare 3 Comisia 

metodică 

învățători 

învățător Kiss Csilla 16.10.2019  

3.4. Aplicare 5 Comisia 

diriginților 

profesor Harácsek 

Klementina 

16.10.2019.  

3.5. Aplicare 6 Cadre 

didactice 

profesor Harácsek 

Klementina 

16.10.2019.  
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4. Scopul procedurii operationale 
4.1. Prezenta procedură stabilește condiţiile de organizare a taberelor, excursiilor, expedițiilor și a altor 

activități de timp liber, în vederea solicitării /aprobării /desfășurării acestora, cu respectarea cadrului 

legal, în condiţii de siguranță; 
4.2. Asigură derularea activităţii procedurale în concordanţă cu reglementările legale în vigoare, respectiv 

Ordinul Ministrului Educației Naționale nr. 3060/2014 privind aprobarea condițiilor de organizare a 

taberelor, excursiilor, expedițiilor, a altor activități de timp liber, în sistemul de învățământ 

preuniversitar, cu modificările și completările ulterioare;  

4.3. Asigură realizarea circuitului informaţional; 

4.4. Sprijină personalul didactic în organizarea taberelor, excursiilor, expedițiilor și a altor activități de 

timp liber;  

4.5. Măreşte gradul de securitate al copiilor şi elevilor antrenaţi în acest tip de activitate; 

5. Domeniul  de  aplicare 
Prezenta procedură se aplică tuturor cadrelor didactice, al Liceului Teologic Romano-Catolic ,,Szent 

László” Oradea. 

Procedura se aplică tuturor participanţilor la activităţile extrașcolare.  

Activitatea extrașcolară este considerată orice acţiune, ce necesită deplasarea grupului de elevi însoţit de 

cadrele didactice în localitatea de rezidenţă şi în zona preurbană a acesteia sau în alte localităţi, judeţe, 

zone, ţări. 
 

6. Documente  de  referinţă aplicabile activității procedurale 
 

   

6.1. Reglementări internaționale  
 

6.2. Legislație primară 

- Legea Educației Naționale nr.1/2011 

- OMEN nr 3060/03.02.2014, privind condițiile de organizare a taberelor, excursiilor, expedițiilor și a 

altor activități de timp liber în sistemul de învățământ preuniversitar 

- OMENCS nr. 3637/12.04.2016, privind modificările condițiilor de organizare a taberelor, excursiilor, 

expedițiilor și a altor activități de timp liber în sistemul de învățământ preuniversitare 

- OMECTS nr.5567/2011 pentru Regulamentului de organizare funcţionare a unităţilor care oferă 

activitate extrașcolară, cu modificările și completările ulterioare;  
- OMENCȘ nr 5079 / 31.08.2016 ROFUIP, completat cu OMEN 3027_2018 

- OM nr 4742/10.08.2016 Statutul elevului 2016 

- OMECTS nr. 5298/ 07.09.2011 

- H.G.nr.491/1995 privind organizarea taberelor, excursiilor, expediţiilor şcolare şi a altor forme de 

petrecere a timpului liber  pentru preşcolari şi elevi;  

- Ordinul 458/2019 privind aprobarea Metodologiei de organizare a taberelor naționale și tematice pentru 

copii și tineri; 

- Ordinul Ministerului Tineretului și Sportului, nr. 460/2019, privind aprobarea Metodologiei de 

organizare a taberelor pentru copii, tineri și studenți cu handicap, împreună cu asistenții 

personali/asistenții personali profesioniști. 
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- Legea nr. 272/2004 privind protecția și promovarea drepturilor copilului, Completată cu Legea nr. 

25/2013; 

-  Codul civil al României (Legea nr. 287/2009, art.1349, alin.1,alin.2) privind răspunderea civilă 

delictuală; 

- Ordinul Ministrului Educației Naționale nr. 3.191/2019 privind structura anului şcolar 2019 – 2020 
- OMECTȘ şi Ministrul Sănătăţii nr. 5298/1668/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea 

stării de sănătate a preşcolarilor şi elevilor din unităţile de învăţământ de stat şi particular 

autorizate/acreditate, privind acordarea asistenţei medicale gratuite şi pentru promovarea unui stil de viaţă 

sănătos, cu modificările și completările ulterioare ; 

- Legea nr. 339 din 2005 privind regimul juridic al plantelor, substanţelor preparatelor stupefiante și 

psihotrope, cu modificările completările ulterioare;  

- Ordinul 1070 din 25 august 2004 al ministrului sănătăţii pentru aprobarea programului de supraveghere 

şi control al infecţiilor cu transmitere sexuală (ITS); 

6.3. Legislația secundara 

-  ROFUI – Liceului Teologic Romano-Catolic „Szent László” Oradea   

-  RI – Liceului Teologic Romano-Catolic „Szent László” Oradea 
 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entității publice 

 

7. Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizati in procedura operationala 
 

7.1. Definiţii ale termenilor  
TABERE - În perioada vacanţelor școlare, pentru preșcolari și elevi, se pot organiza tabere de recreere, tabere 

specializate pe discipline de învăţământ sau pe domenii: creaţie, cultural artistică, științifică, tehnică, artă, sport, 

performanță școlară și extrașcolară, tabere de pregătire sportivă, cluburi de vacanță, școli de vară precum tabere 

cultural-artistice, tehnico-științifice, sportiv-turistice, de educație civică etc.. 

ACTIVITĂŢILE DE TIMP LIBER includ: excursii turistice, excursii tematice/studii, tabere, expediţii, 

şcoli de vară, drumeţii, vizite la muzee, vizite la diferite obiective, instituţii, activităţile din cadrul unor 

parteneriate, schimburi de elevi, participarea la festivaluri/concursuri/competiţii, participarea la proiecte 

judeţene, regionale, interjudeţene, naţionale sau internaţionale, organizarea de vernisaje, expoziţii altele. 
 

7.2. Abrevieri ale termenilor 
 

8. Descrierea procedurii operaţionale 
 

Pasul 1 La începutul fiecărui an şcolar/semestru se elaborează planul programului de activităţi 

extracurriculare, extrașcolare de către iniţiatori (consilierul educativ, diriginți, învățători, educatori, 

responsabilii comisiilor metodice). Pe parcursul semestrului planul poate fi completat cu alte activităţi 

propuse sau organizate de către ISJ, CJAP, MEN sau alți partenerii economico-sociali. 

Pasul 2 Iniţiatorul solicită documentele necesare întocmirii dosarului activităţii de la Coordonatorul de 

proiecte şi programe educative sau are la îndemână, fiind anexă la ROFUI Anexa 10, sau fiind anexa 

prezentei proceduri. 

Pasul 3   Iniţiatorul va înainta conducerii unităţii dosarul activităţii propuse ce va cuprinde: 

A Documentația aferentă activităților care se desfășoară în Oradea: 

a) acordul scris al părinților/tutorilor legal instituiți; 
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b) procesul verbal de informare/instruire a participanților, în care se vor insera, după caz, reguli specifice 

deplasării; 

c) scopul și programul activității, obiectivele turistice care vor fi vizitate, durata deplasării, ziua, ora și 

locul plecării, precum și ziua, ora şi locul sosirii; 
d) cererea privind aprobarea conducerii unității de învățământ 

B. Documentația aferentă activităților care se desfășoară în afara Oradiei: 

a) acordul scris al părinților/tutorilor legal instituiți; 

b) procesul verbal de informare/instruire a participanților, în care se vor insera, după caz, reguli specifice 

deplasării; 

c) scopul și programul activității, obiectivele turistice care vor fi vizitate, durata deplasării, ziua, ora și 

locul plecării, precum și ziua, ora şi locul sosirii, localitatea de destinație, unitatea de cazare și distanța 

până la aceasta, precum și pachetul de servicii: mijloacele de transport utilizate, caracteristicile şi 

categoria acestora, precum și copia certificatului de înmatriculare la Registrul comerțului, copia licenței 

de transport persoane, copia asigurării de răspundere a transportatorului față de călătorii transportați în 

caz de accidente; condițiile de cazare și masă (numărul locurilor de cazare autorizate, categoria de 

clasificare a unităților de cazare / alimentație etc.); dotările suplimentare din incinta unității de cazare (ex. 

piscine, terenuri de fotbal sau tenis, mese de ping-pong etc.); 

d) documente / informații privind costul excursiei/ taberei/ expediției/ activității etc.; 

e) adeverințele medicale eliberate de medicul de familie / medicul școlar, care să ateste faptul că starea de 

sănătate îi permite să participe la activitățile propuse; 

f) cererea privind aprobarea conducerii unității de învățământ 

Pasul 4 Dosarul va fi avizat de conducerea unităţii de învăţământ cu cel puţin o săptămână/3 zile înaintea 

începerii activităţii. 

Participarea elevilor la concursuri, competiții, proiecte regionale, interjudețene, naționale, 

internaționale, cuprinse în CAERI/CAEN sau în afara acestor calendare, se face cu aprobarea 

I.Ș.J. Bihor, de către inspectorul școlar care coordonează domeniul respectiv (educație permanentă 

și activități extrașcolare).  

Documentele necesare sunt: 

 Procesul verbal încheiat cu prilejul prelucrării regulilor de securitate și a normelor de comportare 

asumate de participanții și părinții acestora, în vederea participării la concursul, competiția, proiectul 

regional, interjudețean, național, internațional; 

 Procesul verbal încheiat cu prilejul asumării de către elevi a obligațiilor ce le revin pe perioada 

participării la concursul, competiția, proiectul regional, interjudețean, național, internațional;  

 Acordul părintelui/tutorelui legal;  

 Declarațiile elevilor participanți;  

 Regulamentul taberei/excursiei/expediției, activității de timp liber, procesul-verbal încheiat în urma 

prelucrării, însușirii și semnării regulamentului taberei, excursiei, expediției etc., de către toţi participantii 

la tabără, excursie, expediție;  

 Adeverințe medicale eliberate de medicul de familie/medicul care să ateste faptul că starea de sănătate 

permite elevilor să participe fără riscuri la activitățile propuse;  

 Aviz epidemiologic pentru fiecare elev (pentru tabăra/excursia/expediția ce depășește de 3 zile);  

 Documentele referitoare la serviciile de cazare și masă 

 Documente referitoare la transport 
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În cazul în care tabăra/activitatea se organizează în timpul orelor de curs, în situații excepționale bine 

justificate, unitatea de învățământ organizatoare va solicita aprobarea inspectoratului şcolar prin Adresă 

de solicitare adresată I.Ș.J. Bihor Anexa,, căruia îi va transmite planul de recuperare a orelor neefectuate 

(înregistrat și aprobat de unitate) și adresa de solicitare a aprobării din partea unității de învăţământ 

(înregistrat și aprobat). 

Pasul 5 După obținerea acceptului, organizatorul activităţii întreprinde următoarele acţiuni: 

 prezintă părinţilor/tutorilor legali,elevilor, profesorilor însoţitori activitatea iniţiată precum şi condiţiile 

de participare 

 Profesorii însoţitori completează declaraţia prin care îşi asumă obligaţia de a veghea la buna 

desfăşurare a activităţii şi de a răspunde de integritatea corporală a participanţilor 

 Instruieşte elevii participanţi la activitate, comunicându-le obligaţiile prevăzute de lege 

 Solicită acceptul în scris al părinţilor care vor semna alături de elevi procesul-verbal privind instruirea 

acestora referitor la normele de protecţie şi securitate în timpul deplasării 

 elevii participanţi completează angajamentele, iar părinţii documentul prin care consimt ca proprii 

copii să participe la activitatea extracurriculară 

Pasul 6 După realizarea activităţii, cadrul didactic organizator redactează Raportul de activitate în dublu 

exemplar: un exemplar înmânează coordonatorului de programe şi proiecte educative - conform 

Regulamentului Comisiei Diriginților -, un exemplar rămâne la dosarul personal. 

Trimite o informare I.Ș.J. Bihor referitoare la participarea în excursia tematicä/de studii, tabăra, 

concursul, competiția, festivalul sau proiectul la care au participat elevii, în termen de 2 zile de la 

finalizarea acesteia. 
 
9. Responsabilităţi 

 Directorul unităţii şcolare înaintează la Inspectoratul Şcolar Judeţean Bihor spre avizare numai 

adresele de solicitare pentru excursiile desfăşurate în timpul programului şcolar, care implică scoaterea 

de la ore a elevilor/preşcolarilor sau cadrelor didactice; dosarul excursiei va fi înaintat în dublu 

exemplar 

 Coordonatorul de programe şi proiecte educative păstrează copiile de pe planul activității, excursiilor, 

respectiv a rapoartelor.  

 Diriginţii, profesorii şi învăţătorii care iniţiază activităţi extracurriculare  cu deplasare în afara 

perimetrului unităţii au procesele -verbale completate şi semnate de elevi 

 

10. Anexe, înregistrări, arhivări 
 

- Adresă de solicitare adresată I.Ș.J. Bihor,  ANEXA 1  
- Tabel activități extrașcolare privind solicitarea de aprobare ANEXA 2 
- Fișă de descriere a activităților ANEXA 3 
-  Anexa 10 la ROFUI 2019-2020 
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ANEXA 1 

Nr. de înregistrare (de la unitatea de învăţământ)                                              Aprobat,  

                                                                                                   Inspector pentru educaţie permanentă  

                                                                                                                   Prof. Daniela Sopota 

                                                                                                                                L.S.  

 

Cätre,  

      INSPECTORATUL ŞCOLAR JUDEŢEAN BIHOR  

 

Prin prezenta, vă rugăm să aprobaţi participarea grupului de elevi în: excursia tematică/ de studii, 

tabăra, proiectul, concursul, competiţia (denumirea) _____________________________ 

____________________ , coordonat de d-nul/d-na prof. _________________________________ de la 

LICEUL TEOLOGIC ROMANO-CATOLIC „SZENT LÁSZLÓ” ORADEA, care se va desfăşura în 

perioada _____________________________, în localitatea ________________, judeţul ____________.  

Grupul este format din _________elevi şi ________ cadre didactice însoţitoare. Datele de contact 

ale coordonatorului (nr. de telefon, adresă de email) 

________________________________________________________________.  

Anexez:  

 Adresa de solicitare a aprobării adresată unităţii de învăţământ, conform Anexei nr.2.2 din 

ordinul ministrului;  

 Planul de recuperare a orelor neefectuate, înregistrat la unitatea de învăţământ şi aprobat de 

directorul unităţii.  

 

În calitate de director al Liceului Teologic Romano-Catolic „Szent László” Oradea, îmi asum 

responsabilitatea verificării documentaţiei necesare, conform Ordinul nr.3637/12.04.2016 şi a Procedurii 

operaţionale a I.Ş.J. Bihor, nr. 01.08. privind organizarea şi desfăşurarea taberelor, excursiilor, 

expediţiilor şi a altor activităţi pentru timpul liber.  

 

DIRECTOR,                                              SECRETAR 

KONRÁD ERZSÉBET KATALIN                         CIORBA ÁGOTA KATINKA 
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ANEXA 2 

Tabel activități extrașcolare privind solicitarea de aprobare 

 

Nr. 

Crt. 
Tip activitate extrașcolară Perioada Locația Aprobare 

Documentație 

necesară 

1 

vizite la muzee,  la diferite 

obiective, instituţii, activităţile 

din cadrul unor parteneriate 

excursii tematice/ de studii, 

tabere, proiecte 

în timpul orelor 

loco director 

Anexa 10  a)  

ROFUI  

2019-2020 

în țară director+ISJ Bihor 

Anexa 10  b)  

ROFUI  

2019-2020 

în afara 

țării 
director+ISJ Bihor 

Anexa 10  c)  

ROFUI  

2019-2020 

2 

vizite la muzee, vizite la diferite 

obiective, instituţii, activităţile 

din cadrul unor parteneriate, 

schimburi de elevi, participarea 

la festivaluri,  vernisaje, 

expoziţii etc., 

excursii turistice, excursii 

tematice/studii, tabere, expediţii, 

şcoli de vară, drumeţii,   

în timp liber 

(după ore, 

sâmbătă , 

duminică), în 

vacanță 

loco director 

Anexa 10  a)  

ROFUI  

2019-2020 

în țară director 

Anexa 10  b)  

ROFUI  

2019-2020 

în afara 

țării 
director 

Anexa 10  c)  

ROFUI  

2019-2020 

3 

vizite la muzee, vizite la diferite 

obiective, instituţii, activităţile 

din cadrul unor parteneriate, 

schimburi de elevi, participarea 

la festivaluri,  vernisaje, 

expoziţii etc., 

excursii turistice, excursii 

tematice/studii, tabere, expediţii, 

şcoli de vară, drumeţii,   

școala altfel 

loco director 

Anexa 10  a)  

ROFUI  

2019-2020 

în țară director+ISJ Bihor 

Anexa 10  b)  

ROFUI  

2019-2020 

în afara 

țării 
director+ISJ Bihor 

Anexa 10  c)  

ROFUI  

2019-2020 

4 

concursuri, competiții, proiecte 

regionale, interjudețene, 

naționale, internaționale, 

cuprinse în CAERI/CAEN sau 

în afara acestor calendare 

indiferent 

în țară director+ISJ Bihor 

Anexa 10  b)  

ROFUI  

2019-2020 

în afara 

țării 
director+ISJ Bihor 

Anexa 10  c)  

ROFUI  

2019-2020 
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Excursie/tabără în vacanţă, în „Școala 

altfel”, în week-end sau după terminarea 

orelor de curs 

Excursie/tabără în timpul orelor de curs în 

situaţii excepţionale bine justificate 

Un exemplar (copie xerox) din  

- planul de activitate  (dacă nu se iese din 

localitate)   

- planul de excursie  (în afara localităţii) 

aprobat; spre informarea I.Ş.J 

Termen: max. 5 zile după aprobarea acestuia de 

către director; 

Dosarul I.Ş.J. : 

1. cerere către I.Ş.J. (solicitarea aprobării excursiei şi 

motivul organizării acesteia în timpul orelor de curs, vezi 

model) – 2 exemplar; 

2. planul de activitate / excursie aprobat de director; 

3. planul de recuperare a orelor neefectuate și orar de 

suplinire pentru profesori; 

  

- 

Dosarul şcolii:  

Dosarul complet al excursiei conform Ordinului 

M.E.N.C.Ş. Nr. 3637 din 12.04.2016  

- cerere către I.Ş.J. (aprobată); 

- plan de activitate / excursie în original, aprobat de director; 

- documente privind transportul (copia certificatului de 

înmatriculare a operatorului economic la oficiul registrului 

comerțului, copia certificatului de clasificare a unității de 

transport, copia licenței de transport persoane în traficul 

intern sau internațional, copia asigurării de răspundere a 

transportatorului față de călătorii transportați, în caz de 

accidente); 

- documente privind cazarea şi masa (copia certificatului de 

înmatriculare a operatorului economic la oficiul registrului 

comerțului, copia licenței de turism a operatorului 

economic/a certificatului de clasificare a structurii de 

primire turistică de cazare și alimentație, declarație); 

- acordul părinţilor; 

- declarațiile elevilor;  

- procese verbale privind instruirea; 

- adeverințe medicale eliberate de medicul care să ateste 

faptul că starea de sănătate permite elevilor să participe fără 

riscuri la activitățile propuse;  

- aviz epidemiologic pentru fiecare elev (pentru tabăra/ 

excursia/expediția ce depășește de 3 zile); 

- planul de recuperare a orelor neefectuate, orarul de 

suplinire a cadrelor didactice; 

 

- Termen: 5 zile înainte de data excursiei; 
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ANEXA 3 

Fișă de descriere a activităților                                                     director 

din proiectele educative/activități extrașcolare                             responsabil comisie 

An școlar 2019-2020                                                                          .                             

 

Titlul proiectului: 

Tipul proiectului (CAES, CAEJ, CAER, CAEN): 

Tema/Titlul activității sau denumirea:  

Tipul activității: (dezbatere, atelier, simpozion, festival/concurs, dezvoltare personală, excursii, vizite 

etc):  

Responsabil: 

Perioada de desfășurare/Locul de desfășurare: 

Participanți (numeric): 

Elevi:    Număr cadre didactice:  Alţi participanţi (specificaţi): 

-  

Parteneri (dacă este cazul) 

 

Desfășurarea pe scurt a activității (5-10 rânduri) 

-  

Fotografii (min 2 buc) 
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11. CUPRINS 

 

Nr. Comp.  Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina 

1.  Lista responsabililor cu elaborarea ,verificarea şi aprobarea 

ediţiei sau după caz ,a reviziei în cadrul ediţiei procedurii 

operaţionale 

1 

2.  Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii 

operaţionale 

1 

3.  Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau 

revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

1 

4.  Scopul procedurii operaţionale 2 

5.  Domeniul de aplicare 2 

6.  Documente  de  referinţă aplicabile activității procedurale 2 

7.  Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizați in procedura 

operațională 

3 

8.  Descrierea procedurii operaţionale 3 

9.  Responsabilităţi 5 

10.  Anexe, înregistrări, arhivări 5 

11.  CUPRINS 9 

 

 

 
 

 

 


