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

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
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 Konrad Erzsébet Katalin director 16.10.2019

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia Compon'ervlta . . Data de la care se aplica
N revizuita Modalitatea reviziei . -
in cadrul prevederile editiei sau
editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1, Editia 1 X X 01.09.2016.
2.2. Revizia 1 X actualizare conf. adresei 16483 16.10.2019.
din 08.10.2019 ISJ Bihor

2.3 Revizia 2 X X

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

Exemplar | Comparti- . Nume si Data Semnatur
Scopul Functia L
e . nr. ment prenume primirii a
difuzarii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Evidenta 1 secretariat secretar Ciorba 16.10.2019.
Agota
Katinka
3.2. Aplicare 2 Comisia educator Szabd 16.10.2019
metodica Emese
educatori
3.3. Aplicare 3 Comisia invatator | Kiss Csilla | 16.10.2019
metodica
invatatori
3.4. Aplicare 5 Comisia profesor Haracsek | 16.10.2019.
dirigintilor Klementina
3.5. Aplicare 6 Cadre profesor Haracsek | 16.10.2019.
didactice Klementina
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedura stabileste conditiile de organizare a taberelor, excursiilor, expeditiilor si a altor
activitati de timp liber, in vederea solicitarii /aprobarii /desfasurarii acestora, cu respectarea cadrului
legal, in conditii de siguranta;

4.2. Asigura derularea activitatii procedurale in concordanta cu reglementarile legale in vigoare, respectiv
Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3060/2014 privind aprobarea conditiilor de organizare a
taberelor, excursiilor, expeditiilor, a altor activitati de timp liber, in sistemul de invatimant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.3. Asigura realizarea circuitului informational;

4.4. Sprijina personalul didactic in organizarea taberelor, excursiilor, expeditiilor si a altor activitati de
timp liber;

4.5. Mareste gradul de securitate al copiilor si elevilor antrenati n acest tip de activitate;

5. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se aplicd tuturor cadrelor didactice, al Liceului Teologic Romano-Catolic ,,Szent
Laszl6” Oradea.
Procedura se aplica tuturor participantilor la activitétile extragcolare.
Activitatea extrascolara este considerata orice actiune, ce necesita deplasarea grupului de elevi insotit de
cadrele didactice 1n localitatea de rezidenta si in zona preurband a acesteia sau in alte localitati, judete,
Zone, tari.

6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011
- OMEN nr 3060/03.02.2014, privind conditiile de organizare a taberelor, excursiilor, expeditiilor si a
altor activitati de timp liber in sistemul de Invatamant preuniversitar
- OMENCS nr. 3637/12.04.2016, privind modificarile conditiilor de organizare a taberelor, excursiilor,
expeditiilor si a altor activitati de timp liber in sistemul de invatamant preuniversitare
- OMECTS nr.5567/2011 pentru Regulamentului de organizare functionare a unitatilor care ofera
activitate extrascolara, cu modificarile si completarile ulterioare;
- OMENCS 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, expeditiilor scolare si a altor forme de
petrecere a timpului liber pentru prescolari si elevi;
- Ordinul 458/2019 privind aprobarea Metodologiei de organizare a taberelor nationale si tematice pentru
copii si tinert;
- Ordinul Ministerului Tineretului si Sportului, nr. 460/2019, privind aprobarea Metodologiei de
organizare a taberelor pentru copii, tineri si studenti cu handicap, impreund cu asistentii
personali/asistentii personali profesionisti.



LICEUL TEOLOGIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
ROMANO — CATOLIC . PRIVIND ) Nr.deex.: ...
“SZENT LASZLO” DESFASURAREA ACTIVITATILOR | Revizia:
ORADEA EXTRASCOLARE Nr.de ex. :
Comisia
PROGRAME §I Pagina 3 din 5
PROIECTE Cod: P.O. 29.02.
EDUCATIVE Exemplar nr.: 1

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, Completatd cu Legea nr.
25/2013;
- Codul civil al Romaniei (Legea nr. 287/2009, art.1349, alin.1,alin.2) privind rdspunderea civila
delictuala;
- Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3.191/2019 privind structura anului scolar 2019 — 2020
- OMECTS si Ministrul Sanatatii nr. 5298/1668/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea
starii de sanatate a prescolarilor si elevilor din unitatile de invatamant de stat si particular
autorizate/acreditate, privind acordarea asistentei medicale gratuite si pentru promovarea unui stil de viata
sanatos, cu modificarile si completarile ulterioare ;
- Legea nr. 339 din 2005 privind regimul juridic al plantelor, substantelor preparatelor stupefiante si
psihotrope, cu modificarile completarile ulterioare;
- Ordinul 1070 din 25 august 2004 al ministrului sanatatii pentru aprobarea programului de supraveghere
si control al infectiilor cu transmitere sexuald (ITS);

6.3. Legislatia secundara
- ROFUI — Liceului Teologic Romano-Catolic ,,Szent Laszl6” Oradea
- RI - Liceului Teologic Romano-Catolic ,,Szent Laszl6” Oradea

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1.  Definitii ale termenilor

TABERE - In perioada vacantelor scolare, pentru prescolari si elevi, se pot organiza tabere de recreere, tabere
specializate pe discipline de invatimant sau pe domenii: creatie, cultural artistica, stiintifica, tehnica, arta, sport,
performantéd scolara si extragcolara, tabere de pregatire sportiva, cluburi de vacantd, scoli de vara precum tabere
cultural-artistice, tehnico-stiintifice, sportiv-turistice, de educatie civica etc..

ACTIVITATILE DE TIMP LIBER includ: excursii turistice, excursii tematice/studii, tabere, expeditii,
scoli de vara, drumetii, vizite la muzee, vizite la diferite obiective, institutii, activitatile din cadrul unor
parteneriate, schimburi de elevi, participarea la festivaluri/concursuri/competitii, participarea la proiecte
judetene, regionale, interjudetene, nationale sau internationale, organizarea de vernisaje, expozitii altele.

7.2.  Abrevieri ale termenilor

8. Descrierea procedurii operationale

Pasul 1 La inceputul fiecarui an scolar/semestru se elaboreaza planul programului de activitati
extracurriculare, extrascolare de catre initiatori (consilierul educativ, diriginti, Invétitori, educatori,
responsabilii comisiilor metodice). Pe parcursul semestrului planul poate fi completat cu alte activitati
propuse sau organizate de catre ISJ, CJAP, MEN sau alti partenerii economico-sociali.

Pasul 2 Initiatorul solicitd documentele necesare intocmirii dosarului activitatii de la Coordonatorul de
proiecte si programe educative sau are la indemana, fiind anexa la ROFUI Anexa 10, sau fiind anexa
prezentei proceduri.

Pasul 3 Initiatorul va Tnainta conducerii unitatii dosarul activitatii propuse ce va cuprinde:

A Documentatia aferenta activititilor care se desfisoara in Oradea:

a) acordul scris al parintilor/tutorilor legal instituiti;




LICEUL TEOLOGIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
ROMANO — CATOLIC . PRIVIND ) Nr.deex.: ...

“SZENT LASZLO” DESFASURAREA ACTIVITATILOR | Revizia:
ORADEA EXTRASCOLARE Nr.de ex. :
Comisia

PROGRAME §I Pagina 4 din 5

PROIECTE Cod: P.O. 29.02.
EDUCATIVE Exemplar nr.: 1

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

C) scopul si programul activitatii, obiectivele turistice care vor fi vizitate, durata deplasarii, ziua, ora si
locul plecarii, precum si ziua, ora si locul sosirii;

d) cererea privind aprobarea conducerii unitatii de invatamant

B. Documentatia aferenta activitatilor care se desfasoara in afara Oradiei:

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) scopul si programul activitatii, obiectivele turistice care vor fi vizitate, durata deplasarii, ziua, ora si
locul plecérii, precum si ziua, ora si locul sosirii, localitatea de destinatie, unitatea de cazare si distanta
pand la aceasta, precum si pachetul de servicii: mijloacele de transport utilizate, caracteristicile si
categoria acestora, precum si copia certificatului de inmatriculare la Registrul comertului, copia licentei
de transport persoane, copia asigurdrii de raspundere a transportatorului fatd de calatorii transportati n
caz de accidente; conditiile de cazare si masd (numarul locurilor de cazare autorizate, categoria de
clasificare a unitatilor de cazare / alimentatie etc.); dotarile suplimentare din incinta unitétii de cazare (ex.
piscine, terenuri de fotbal sau tenis, mese de ping-pong etc.);

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

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

f) cererea privind aprobarea conducerii unitatii de invatamant

Pasul 4 Dosarul va fi avizat de conducerea unitatii de invatamant cu cel putin o saptamana/3 zile inaintea
inceperii activitatii.

Participarea elevilor la concursuri, competitii, proiecte regionale, interjudetene, nationale,
internationale, cuprinse in CAERI/CAEN sau in afara acestor calendare, se face cu aprobarea
I.S.J. Bihor, de catre inspectorul scolar care coordoneaza domeniul respectiv (educatie permanenta
si activitati extrascolare).

Documentele necesare sunt:

e Procesul verbal incheiat cu prilejul prelucrarii regulilor de securitate si a normelor de comportare
asumate de participantii s1 parintii acestora, in vederea participarii la concursul, competitia, proiectul
regional, interjudetean, national, international;

e Procesul verbal incheiat cu prilejul asumarii de catre elevi a obligatiilor ce le revin pe perioada
participdrii la concursul, competitia, proiectul regional, interjudetean, national, international;

e Acordul parintelui/tutorelui legal;

e Declaratiile elevilor participanti;

e Regulamentul taberei/excursiei/expeditiei, activitatii de timp liber, procesul-verbal incheiat In urma
prelucrarii, insusirii si semnarii regulamentului taberei, excursiei, expeditiei etc., de cétre toti participantii
la tabara, excursie, expeditie;

¢ Adeverinte medicale eliberate de medicul de familie/medicul care s ateste faptul cd starea de sdnatate
permite elevilor sa participe fara riscuri la activitatile propuse;

¢ Aviz epidemiologic pentru fiecare elev (pentru tabara/excursia/expeditia ce depaseste de 3 zile);

e Documentele referitoare la serviciile de cazare si masa

e Documente referitoare la transport
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In cazul in care tabara/activitatea se organizeazi in timpul orelor de curs, in situatii exceptionale bine

justificate, unitatea de invatamant organizatoare va solicita aprobarea inspectoratului scolar prin Adresa

de solicitare adresata 1.S.J. Bihor Anexa,, caruia ii va transmite planul de recuperare a orelor neefectuate

(inregistrat si aprobat de unitate) si adresa de solicitare a aprobarii din partea unitatii de invatamant

(Inregistrat si aprobat).

Pasul 5 Dupa obtinerea acceptului, organizatorul activitatii intreprinde urmatoarele actiuni:

e prezinta parintilor/tutorilor legali,elevilor, profesorilor insotitori activitatea initiatd precum si conditiile
de participare

e Profesorii insotitori completeaza declaratia prin care isi asuma obligatia de a veghea la buna
desfasurare a activitatii si de a rdspunde de integritatea corporala a participantilor

e Instruieste elevii participanti la activitate, comunicandu-le obligatiile prevazute de lege

e Solicita acceptul in scris al parintilor care vor semna alaturi de elevi procesul-verbal privind instruirea
acestora referitor la normele de protectie si securitate in timpul deplasarii

e clevii participanti completeaza angajamentele, iar parintii documentul prin care consimt ca proprii
copii sa participe la activitatea extracurriculara

Pasul 6 Dupa realizarea activitatii, cadrul didactic organizator redacteaza Raportul de activitate in dublu

exemplar: un exemplar inmaneaza coordonatorului de programe si proiecte educative - conform

Regulamentului Comisiei Dirigintilor -, un exemplar rdmane la dosarul personal.

Trimite o informare [.S.J. Bihor referitoare la participarea in excursia tematicd/de studii, tabdra,

concursul, competitia, festivalul sau proiectul la care au participat elevii, in termen de 2 zile de la

finalizarea acesteia.

9. Responsabilitati

e Directorul unitatii scolare inainteaza la Inspectoratul Scolar Judetean Bihor spre avizare numai
adresele de solicitare pentru excursiile desfasurate in timpul programului scolar, care implicd scoaterea
de la ore a elevilor/prescolarilor sau cadrelor didactice; dosarul excursiei va fi inaintat in dublu
exemplar

e Coordonatorul de programe si proiecte educative pastreaza copiile de pe planul activitdtii, excursiilor,
respectiv a rapoartelor.

e Dirigintii, profesorii §i invatitorii care inifiazd activitafi extracurriculare cu deplasare 1n afara
perimetrului unitatii au procesele -verbale completate si semnate de elevi

10. Anexe, inregistriri, arhivari

- Adresa de solicitare adresata 1.S.J. Bihor, ANEXA 1

Tabel activitdti extrascolare privind solicitarea de aprobare ANEXA 2
Fisa de descriere a activitatilor ANEXA 3

Anexa 10 la ROFUI 2019-2020
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ANEXA 1

LICEUL TEOLOGIC ROMANO-CATOLIC ,,SZENT LASZLO”
ORADEA 410003 PARTENIE COSMA 3-5-7, JUD BIHOR
Tel/fax: 0359411121

www.licromcat.ro_ e-mail: licromcat@gmail.com

Nr. de Inregistrare (de la unitatea de Invatdmant) Aprobat,
Inspector pentru educatie permanenta
Prof. Daniela Sopota
L.S.

Citre,

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BIHOR

Prin prezenta, va rugam sa aprobati participarea grupului de elevi n: excursia tematica/ de studii,

tabara,  proiectul, concursul, competitia  (denumirea)
, coordonat de d-nul/d-na prof. de la
LICEUL TEOLOGIC ROMANO-CATOLIC ,,SZENT LASZLO” ORADEA, care se va desfisura in
perioada , in localitatea , judetul .
Grupul este format din elevi si cadre didactice insotitoare. Datele de contact
ale coordonatorului (nr. de telefon, adresa de email)
Anexez:

e Adresa de solicitare a aprobarii adresata unitatii de invatamant, conform Anexei nr.2.2 din
ordinul ministrului;

e Planul de recuperare a orelor neefectuate, Inregistrat la unitatea de Invatdmant si aprobat de
directorul unitaii.

In calitate de director al Liceului Teologic Romano-Catolic ,,Szent Laszl6” Oradea, imi asum
responsabilitatea verificarii documentatiei necesare, conform Ordinul nr.3637/12.04.2016 si a Procedurii
operationale a [.S.J. Bihor, nr. 01.08. privind organizarea si desfasurarea taberelor, excursiilor,
expeditiilor si a altor activitati pentru timpul liber.

DIRECTOR, SECRETAR
KONRAD ERZSEBET KATALIN CIORBA AGOTA KATINKA
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Tabel activitati extragcolare privind solicitarea de aprobare
N Tip activitate extrascolara | Perioada Locatia Aprobare Documev:nta‘,ue
Crt. ’ ’ necesara
Anexa 10 a)
loco director ROFUI
vizite la muzee, la diferite 2019-2020
obiective, institutii, activitatile Anexa 10 b)
1 | dincadrul unor parteneriate in timpul orelor in tard director+1SJ Bihor | ROFUI
excursii tematice/ de studii, 2019-2020
tabere, proiecte Anexa 10 )
21321 director+1SJ Binor | ROFUI
; 2019-2020
Anexa 10 a)
vizite la muzee, vizite la diferite loco director ROFUI
obiective, institutii, activitatile . .
din cadrul unor parteneriate, m tlm? liber 2019-2020
schimburi de elevi, participarea (dupa ore, Anexa 10 b)
2 | lafestivaluri, vernisaje, sambata , in tard director ROFUI
eXPOZi}_ﬁtet?-st_ 3 duminicd), in 2019-2020
excursii turistice, excursii o
tematice/studii, tabere, expeditii, vacanta in afara . Anexa 10 C)
scoli de vara, drumetii, tarii director ROFUI
’ 2019-2020
Anexa 10 a)
vizite la muzee, vizite la diferite loco director ROFUI
obiective, institutii, activitatile
din cadrul unor parteneriate, 2019-2020
schimburi de elevi, participarea Anexa 10 b)
3 | lafestivaluri, vernisaje, scoala altfel in tard director+ISJ Bihor | ROFUI
expozitii etc., 2019-2020
excursii turistice, excursii
tematice/studii, tabere, expeditii, in afara . . Anexa 10 C)
scoli de vard, drumetii, tarii director+I1SJ Bihor | ROFUI
’ 2019-2020
Anexa 10 b)
concursuri, competitii, proiecte in tara director+1SJ Bihor | ROFUI
regionale, interjudetene, 2019-2020
4 nationale, internationale, indiferent
cuprinse iIn CAERI/CAEN sau in afar Anexa 10 c)
in afara acestor calendare til a a director+1SJ Bihor | ROFUI
it 2019-2020
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Excursie/tabara in vacanta, in ,,Scoala Excursie/tabiara in timpul orelor de curs in

altfel”, in week-end sau dupa terminarea | situatii exceptionale bine justificate
orelor de curs

Un exemplar (copie xerox) din Dosarul 1.S.J. :
- planul de activitate (dacd nu se iese din | 1. cerere catre LS.J. (solicitarea aprobarii excursiei si
localitate) motivul organizarii acesteia in timpul orelor de curs, vezi

model) — 2 exemplar;

) 2. planul de activitate / excursie aprobat de director;
aprobat; spre informarea 1.5.J 3. planul de recuperare a orelor neefectuate si orar de
Termen: max. 5 zile dupa aprobarea acestuia de | suplinire pentru profesori;

catre director;

- planul de excursie (in afara localitatii)

Dosarul scolii:

Dosarul complet al excursiei conform Ordinului
M.E.N.C.S. Nr. 3637 din 12.04.2016

- cerere catre .S.J. (aprobata);

- plan de activitate / excursie in original, aprobat de director;
- documente privind transportul (copia certificatului de
inmatriculare a operatorului economic la oficiul registrului
comertului, copia certificatului de clasificare a unitatii de
transport, copia licentei de transport persoane in traficul
intern sau international, copia asigurdrii de rdspundere a
transportatorului fatd de calatorii transportati, in caz de
accidente);

- documente privind cazarea si masa (copia certificatului de
inmatriculare a operatorului economic la oficiul registrului
comertului, copia licentei de turism a operatorului
economic/a certificatului de clasificare a structurii de
primire turisticd de cazare si alimentatie, declaratie);

- acordul parintilor;

- declaratiile elevilor;

- procese verbale privind instruirea;

- adeverinte medicale eliberate de medicul care sa ateste
faptul cé starea de sanatate permite elevilor sa participe fara
riscuri la activitatile propuse;

- aviz epidemiologic pentru fiecare elev (pentru tabara/
excursia/expeditia ce depaseste de 3 zile);

- planul de recuperare a orelor neefectuate, orarul de
suplinire a cadrelor didactice;

- Termen: 5 zile inainte de data excursiei;
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Fisa de descriere a activitatilor
din proiectele educative/activitati extrascolare
An scolar 2019-2020

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

Tema/Titlul activitatii sau denumirea:

ANEXA 3
director

responsabil comisie

Tipul activitatii: (dezbatere, atelier, simpozion, festival/concurs, dezvoltare personald, excursii, vizite

etc):
Responsabil:
Perioada de desfasurare/Locul de desfasurare:

Participanti (numeric):

Elevi: Numar cadre didactice: Alti participanti (specificati):

Parteneri (daca este cazul)

Desfasurarea pe scurt a activitatii (5-10 randuri)

Fotografii (min 2 buc)
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11.CUPRINS
Nr. Comp. | Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau 1
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 2

5. Domeniul de aplicare 2

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale 2

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura 3
operationala

8. Descrierea procedurii operationale 3

9. Responsabilitati 5

10. Anexe, inregistrari, arhivari 5
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