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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz a
reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate:

Nr. | Elemente privind | Numele, Prenumele Functia Semnéitura
crt. | responsabilii/
operatiunea
1 Elaborat Paladi Stefan - Director adJunau,v‘qz,wN
j‘: :i ﬁwt M@ %
2 Verificat Juc Mariana Dlrectorfaﬁj‘u Ctilp
3 Aprobat Zubco Svetlana Dlrectofdf —

2. Scopul procedurii: Identificarea etapelor, mijloacelor, resursebeSlt;f;anﬁ“j;) )jftru organizarea
excursiilor si altor activititi la nivelul IP Scolii Profesionale nr.5 din mun. Chisinau.

3. Domeniul de aplicare
Aceasta procedurd se aplicd la toate colectivele de elevi din cadrul IP SP nr.5 din mun. Chiginiu

4. Documente de referinta:
e Codul educatiei al Republicii Moldova (nr.152 din 17 iulie 2014);
¢ Regulamentul de organizare si functionare a IP SP. nr.5 din mun. Chisinau, aprobat
la Sedinta Consiliului Profesoral, proces verbal nr. 2 din 30.10.2019;
e Planul Managerial de activitate
e Planul — anual de activitate
e Ordine interne




5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
S.1. Definitii:

Procedurd operationald: prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor precedeelor cu privire la aspectul procesual;

Editie: forma initiala sau actualizati a unei proceduri operationale;

Revizie in cadrul unei editii: actiunile de modificare a uneia sau mai multe
componente ale PO.

5.2. Abrevieri ale termenilor:

PO - proceduré orepationald;

E — elaborat,

V - verificat;

A-aprobat;

Ap.-aplicare;

Arh.-arhivare;

P — predare;

N- numirea,

P — prezentarea;

MECC- Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetérii,
L-lege;

SP scoala profesionala;

CA-consiliul de administratie;

CEAC- Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii.

6. Continutul procedurii:

Etapa 1

Anterior constituirii grupului de elevi, cadre didactice/parinti/maistri participanti, cadrul didactic
organizator trebuie s prezinte grupului urmatoarele informatii:

Scopul si programul activitatii;

Localitatea de destinatie;

Durata activitatii, ziua, ora si locul plecarii, precum si ziua, ora si locul sosirii;
-Furnizorii serviciului de transport, cazare i masd;

Mijloacele de transport utilizate;

Distanta si durata de mers;

Adresa unititii de primire, dotdrile suplimentare, conditiile de cazare si serviciile oferite;
Documente privind costul deplasdrii;

Numarul de participanti vizati;

Activititi care presupun un anumit grad de dificultate;

Regulamentul excursiei.




Etapa 2

Dupa constituirea grupului, cadrul didactic/maistrul organizator este obligat:

S3 intocmeasci dosarul solicitat pentru desfésurarea activitdtii conform anexei 1;

Sd obtind avizul conducerii scolii si (dupd caz) aprobarea MECC pentru deplasare,
conform Anexei 2.1. sau 2.2.

S3 Tnainteze operatorului economic comanda scrisd, mentionand urnétoarele informatii.

- Numirul de persoane din care este constituit grupul- varsta participantilor,

- Situatii speciale referitor la starea de sinatate a membrilor grupului,

Sa se asigure ci grupul nu depaseste capacitatea de cazare a unititii vizate;

Sa se asigure de existenta unei persoane specializate in acordarea primului ajutor .

Etapa 3

Inainte de plecarea in excursie, cadrul didactic/maistrul organizator va solicita membrilor

grupului:

Semndturile tuturor membrilor de luare la cunostintd a prevederilor Regulamentului
deplasdrii- Anexa 4,

Adeverintele medicale eliberate de medicul de familie sau de medicul scolii care s ateste
faptul ca starea de sanitate 1i permite si participe la activitatea propusé;

Acordul péarintilor, conform Anexei 3.

7. Inregistrari .

Toate documentele si dovezile pe baza carora se face comunicarea se afla in dosarele comisiel
CEIAC si pe site-ul scolii.

8. Analiza procedurii.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual.

9. Anexe




Anexa 1

REGULAMENTUL - CADRU
de organizare si desfasurare a excursiilor si altor activititi de timp liber
Art. 1
Prezentul Regulament se apliccd tuturor activititilor de timp liber, excursiilor si contine
prevederi specifice atat pentru activitatile care se desfisoara in localitatea in care se afld scoala
cit si pentru cele care presupun deplasarea in altid localitate cu contractarea de servicii de
tarnsport/cazare i masa.
Art.2
Cadrele didatice/ maistrii care organizeaza excursii si alte activitdti de timp liber au obligatiunea
sd ia toate masurile In vederea asigurdrii conditiilor de siguranta ale elevilor pe durata activitatii
respective.
Art.3
Elevii participanti la excursie si alte activitéti de timp liber vor respecta obligatiunile prevazute
la art.8 din prezentul Regulament-cadru.
Art.4
1. In prevederea excursiei cadrul didactic/maistrul organizator trebuie si informeze grupul
asupra urmétoarelor aspecte:
a) Scopul si programul activitatii;
b) Obiectivele turistice care vor fi vizitate;
c) Durata deplasérii, ziua, ora si locul plecarii, precum si ziua, ora si locul sosirii;
d) Localiatea de destinatie, unitatea de cazare si distanta pana la aceasta, precum si pachetul
de serviicii privind:

- Mijloacele de transport utilizate, caracteristi¢ile si categoria acestora, precum si copia
certificatuluide inmatriculare la registrul comertului, copia licentei de transport
persoane, copia asigurdrii de rispundere a transportatorului fatd de -calatorii
transportati in caz de accidente;

- Conditiile de cazare si masd;

- Dotérile suplimentare in incinta unititii de cazare (de exemplu piscine, terenuri de
fotbal sau tenis s.a.);

- Documente, informatii privind costul excursiei/activitatii etc.;

- Activitafi care presupun un anumit grad de dificultate/risc;

2. Informatiile de la lit. d) si e) vizeaza activititile care se desfasoard in afara localitétii in care
se afld scoala.
3. Informatiile de la lit.d) si €) vor fi solicitate operatorilor economici contractati de cétre cadrul
didactic/maistrul, organizator al activitatii.
Art.S
Documentatia oferitd activitdtilor care se desfigoara in localitatea in care se afld scoala constd in:
a) Acordul scris al parintilor/tutorilor legal conform anexeil;
b) Procesul-verbal de informare/instruire a participntilor, in care dupd caz se vor insera
reguli specifice deplasarii;
¢) Documentele previzute in art.4 alin.(1) lit.a); b); si ¢);
d) Aprobarea conducerii scolii de unde provin elevii conform anexeinr.2.1.
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Art.6
Documentatia aferentd excursiei activitatii care se desfdsoara in altd localitate decit cea din
scoald, care presupune mai multe tipuri de servicii, consta in:
a) Acordul scris al parintilor/tutorilor legal conform anexeil ;
b) Procesul-verbal de informare/instruire a participntilor, in care dupd caz se vor insera
reguli specifice deplasarii;
¢) Documentele prevazute in art.4 alin.(1) lit.a); b), c); d) si e);
d) Adeverintele medicale eliberate de medicul de familie/medicul scolar, care si ateste
faptul cd starea de sanitate 1i permite s participe la activitatile propuse;
e) Aprobarea conducerii scolii de unde provin elevii conform anexei nr 2.2.
Art. 7
Pentru asigurarea securitdtii elevilor, cadrele didactice /maistrii organizatori au, cel putin,
urméitoarele obligatiuni.
a) Sa sesizeze autoritdtile competente cu privire la toate aspectele care tin de siguranta si
protectia participantilor la activitate,
b) S4 asigure céte un cadru didactic insotitor pentru fiecare 10 elevi participanti;
c) Saia masuri de prevenire/reducere a riscurilor de vatdmare a participantilor;
d) Sa adapteze activitdtile la varsta, stagiul de dezvoltare, nevoile si ritmul elevilor
participanti;
e) Sa informeze promt echipa manageriald cu privire la orice incident care ar putea periclita
sdndtatea i siguranta oricdrui participant.

Art.8
Pe durata participérii la excursii, altor activitati, elevii au urmatoarele obligatiuni:
a) Sd& respecte conditille de sigurantd pe parcursul deplasdrii in grup cu
trenul/autocarul/avionul;
b) Sa nu recurgi la acte de violentd pe parcursul deplasérii spre/dinspre excursie;
c) Sa nu pericliteze siguranta §i securitatea participantilor pe parcursul deplasarii
spre/dinspre excursie;
d) Sa se comporte civilizat si s nu distrugé bunuri;
e) Sa manifeste un comportament responsabil fatd de propria persoana si fatd de ceilalti
participanti la excursie,
f) Sa nu aduci si s nu consume tutun, alcool, substante stupefiante si psihotrope.
Art.9
In cazul in care excursia se organizeazi in timpul orelor de curs, in situatii exceptionale bine
justificate, scoala va solicita aprobarea MECC, ciruia 1i va transmite si planul de recuperare a
orelor neefectuate.
Art.10
Anexele nr.1, 2.1, 2.2, 3, 3.1, si 3.2 fac parte intergatd din prezentul Regulament-cadru de
organizare si desfdsurare a excursiilor si altor activitéti de timp liber.




Anexa 2.1.
Planul activitatii care se dsfdsoard 1n localitatea in care se afla scoala

/ Aprob

Director,

L.S. Data
1. Grupa/grupele
2. Data activititii
3. Scopul

activitatii

4. Obiectivele vizitate
5. Locul si ora plecarii
6. Locul si ora intoarcerii
7. Tabelul nominal al elevilor participanti, precum si datele de contact ale

8.
9.

parintilor/tutorilor legal instituiti (anexat)
Numarul cadrelor didactice insotitoare si datele de contact ale acestora (anexat)
Tabelul nominal si datele de contact ale adultilor participanti, altii decat profesorii.

10. Certific cé datele de mai sus sunt conforme cu realitatea.

Numele cadrului didactic organizator

Semnitura Data




Anexa 2.2.

Planul activitatii care se desfasoara in afara localitatii in care se afld scoala si care presupune

Aprob

servicii de transport, cazare i masa

Director

LS.
1.
2.
3.

N R

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

Numele cadrului didactic organizator

Data

1. Grupa/grupele
Data activitatii
Scopul

activitatii

Obiectivele vizitate

Data/perioada cilatoriei
Locul si ora plecarii

Locul si ora intoarcerii
Tabelul nominal al elevilor participanti, precum si datele de contact ale
parintilor/tutorilor legal instituiti (anexat)

Numirul cadrelor didactice insotitoare si datele de contact ale acestora (anexat)
Tabelul nominal si datele de contact ale adultilor participanti, altii decat profesorii.
Locul plecarii
Locul sosirii
Persoana de contact de la firma de transport (nume, prenume, date de contact).

Datele de contact ale operatorulor economici responsabili pentru asigurarea serviciilor de

cazare §i masa

Adresa si numaérul de telefon ale structurii turistice de primire care asiguré cazarea si
masa

In cazul in care este posibil inotul, exista si un salvamar? DA/Nu

Certific ci toate datele de mai sus sunt conforme cu realitatea

Semnitura Data




A

Anexanr.3

Acordul parintelui/tutorelui legal de participare a copilului la excursie

Numele si prenumele elevului
Numele si prenumele périntelui/tutorelui
Numele si prenumele cadrului didactic organizator

Grupa

Dta/perioada excursiei: de la la

Destinatia

Locul de plecare Ora plecarii

Locul de sosire Ora sosirit

Imbricaminte specifici/echipament specific necesar in excursie (se completeazi de organizatorul
excursiei)

Da Nu

Programul acstei excursii cuprinde activitati fizice si sportive (se completeaza de organizatorul
excursiei)

: Da Nu

a)

b)

d)

e)

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

Accept ca organizatorul poate modifica aspectele legate de transport, cazare si alte
servicii in functie de schimbarile obiective survenitem inteleg cd voi fi informat asupra
acestor modificari.

Sunt de acord ci scoala nu poate fi responsabild pentru actiunile operatorilor de transport
sau de turism care ofera servicii pentru aceasta excursie.

In caz de urgenta pot fi gasit la urmitoarele numere de telefon:

Sunt de acord ca propriul meu copil si participe la aceatd excursie si, in situatia nerespectrii
regulamentului aceta poate fi sanctionat conform regulamentului de organizare si functionare a

Scolii

Semnétura parintelui/tutorelui legal Data




Anexa 3.1.

Operator economic

DECLARATIE
Subsemnatul , reprezentant/imputernicit al (denumirea operatorului
economic),in calitate de ofertant al serviciulor turistice ,ladatade
declar pe propria raspundere ca:
a) ... (denumirea operatorului economic), nu am intrat in faliment ca urmare a hotararii

pronuntate de judecitor;

b) Detin polita de asigurare privind rambursarea cheltuielilor de repatrieresi/sau a sumelor
achitate de catre achizitor, in cazul insolvaabilititii sau falimentului agentiei de turism
nr. emiside  ,valabild pdnaladatade

In cormomitate cu oferta transmisa achizitorului am acordat acestuia urmétoarele gratuitati:

Sau
In corfomitate cu oferta transmisa achizitorului am acordat acestuia urmatoarele reduceri:

Costul total per persoani easte de ----- Lei (inclusiv TVA).

Atasez prezentei declaratii urmétoarele.
a) Copia cetificatului de inmatriculare a operatorului la Camera de comert;
b) Copia licentei de turism a operatorului economic/a certificatului de clasificare a structurii

de primire turistica, de cazare si alimentatie;

Subsemnatul declar ca informatiile sunt complete si conforme si inteleg cd achizitorul are
dreptul de a solicita, in scopul verificarii si confirmérii declaratiilor, orice documente
doveditoare de care dispun.
Inteleg ca, in cazul in care aceastd declaratie nu este conforma cu realitatea, sunt pasibil de
incélcarea prevederilor legislatiei privin falsul in declaratii.

Data Operator economic Semnétura




Anexa 3.2.

Operator economic

DECLARATIE
Subsemnatul , reprezentant/imputernicit al (denumirea operatorului
economic),in calitate de ofertant al serviciulor turistice ,ladatade
declar pe propria rdspundere ci:
C) .. (denumirea operatorului economic), nu am intrat in faliment ca urmare a hotirarii

pronuntate de judecator;
d) Detin polita de asigurare privind rambursarea cheltuielilor de repatrieregi/sau a sumelor
achitate de catre achizitor, In cazul insolvaabilitatii sau falimentului agentici de turism
nr. emiside  ,valabild pdndladatade .
In cormomitate cu oferta transmisa achizitorului am acordat acestuia urmatoarele gratuitati:

Sau
In corfomitate cu oferta transmiséa achizitorului am acordat acestuia urmitoarele reduceri:

Costul total per persoana easte de ----- Lei (inclusiv TVA).

Atasez prezentei declaratii urmatoarele.
a) Copia cetificatului de inmatriculare a operatorulﬁi la Camera de comert;
b) Copia licentei de transport persoane,
c) Copia asigurarii de raspundere a transportatorului fatd de célitorii transportati in caz de

accidente.

Subsemnatul declar c& informatiile sunt complete si conforme si inteleg ca achizitorul are
dreptul de a solicita, in scopul verificirii si confirmarii declaratiilor, orice documente
doveditoare de care dispun.
inteleg c4, in cazul in care aceastd declaratie nu este conforma cu realitatea, sunt pasibil de
incdlcarea prevederilor legislatiei privin falsul in declaratii.

Data Operator economic Semnétura
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Anexa 4
Declaratia elevului

Am citit acest formular si inteleg ca trebuie sd ma comport politicos, responsabil si sd respect
regulile stabilite de organizatorii acestei excursii, sd nu consum tutun, bauturi alcoolice si
droguri si s3 nu intreprind actiuni care pot sd puna in pericol sdnatatea si siguranta mea sau a
celorlalti participanti

Numele prenumele Semnétura Data
11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei in cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadru procedurii
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau dupa caz a reviziei in cadrul editiei procedurii 2
formalizate
2 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau 2
dupa caz revizia din cadrul editiei procedurii formalizate
3 Scopul procedurii 3
4 Domeniul de aplicare 3
5 Documente de referintd 3
6 Definitii si abrevieri ale temmenilor utilizati 3
7 Continutul procedurii 3
8 Inregistrari 4
9 Analiza procedurii 4
10 Anexe 4-11
11 Cuprins 12
Director,
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