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

F FElemente
ivind
Nr privin - . Functia Data Semnatura
" | responsabilii/ Numele si prenumele
Crt | operatiunea
/ 2 3 4 5
1 Elaborat Jercan Floarea Secretar 02.07.2020
Z—=_
2 | Verificat Prof. Jercan Mihaela Corina Comisia SCIM 03.07.2020 %
3 Aprobat Prof. Jercan Mihaela Corina Director 06.07.2020 %
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

=

Editia/ revizia in

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica

cadrul editiei prevederile editiei sau
Crt reviziei editiei
I 2 3 4
I Editia 1
2 | Revizia 5 - 06.07.2020
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Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Nr, Scopul Ex. . . . Data
Compartiment Functia Nume si prenume Semnatura
Crt | difuzarii | nr. primirii
1 2 3 6 7
1 Informare/ | 1 Secretariat Secretar Jercan Floarea 06.07.2020
Aplicare %
2 | Aprobare 1 Director Director Prof. Jercan Mihacla 06.07.2020
Corina %ﬂ_é
3 Verificare ] Comisia Presedinte Prof. Jercan Mihacla 06.07.2020 ’
SCIM Corina %’z
4 Arhivare 1 Secretariat Secretar Jercan Floarea
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I. Scopul procedurii operationale

.1, Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Asigurarea unui cadru clar reglementat pentru transferul elevilor;

Definirea pasilor ce trebuie urmati pentru transferul elevilor, in conformitate cu actele normative

in vigoare.
1.2. Da asigurari cu privire Ia existenta documentelor adecvate derulirii activititilor:

1.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin
faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il

inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

1.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control_ iar
pe director in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin
pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru directorul unitatii in

luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii unitatii.
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2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se referi procedura operationali:
Procedura se aplica tuturor elevilor care se transfera la / de la Scoala Gimnaziald "Toma

Tampeanu” Galbenu, la finele sau pe parcursul anului scolar;

2.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate fn cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publici;
La aplicarea procedurii participa Consiliul de Administratie al unitatii scolare, secretariatul

eleviy, parintii / reprezentantii legali ai acestora:

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata

Transterul elevilor la/ de la Scoala Gimnaziald *Toma Tampeanu” Galbenu.
2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitati procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

2.4.1 Compartimente furnizoare de date: toate compartimentele

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: toate compartimentele

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitafii: compartimentul secretariat
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3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

3.1. Reglementari Internationale

- Nu este cazul

3.2. Legislatia primara

- Legea educatiei nationale, Legea 1 /2011 cu actualizarile si modificarile ulterioare;

- OMENCS nr. 5079/2016 privind aprobarea ROFUIP-lui cu modificarile si completarile
ulterioare;

= Ordinul nr. 4249/2020 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitatilor de Invatdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei

nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016

3.3. Legislatie secundari :
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor

publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/2018.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare §i functionare al unititilor de invatamant preuniversitar;

- Regulamentul intern.
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizariiactivitatii, cu privire la
aspectul procesual.

Fditie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata. »

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie asemenea,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni

care au fost aprobate si difuzate.

4.2. Abrevieri ale termenilor

| Abrevierea |  Termenul abreviat
OTC Ordonator tertiar de credite
i contabilitate |
B elaborare
B verificare
Ap aprobare ]
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
- Ser Secretariat
OPC Ordonator principal de credite
TAF Administrator Financiar N
| ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
RI Regulament intern
CA Consiliul de administratie |
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5. Descrierea procedurii operationale

5.1 Generalitati

Copiii si elevii au dreptul sa se transfere de la o formatiune de studiu la alta, de la o unitate de
nvatamant la alta, de la o filierd la alta, de la un profil la altul, de la o specializare/calificare
profesionala la alta, de la o formd de invatamant la alta, in conformitate cu prevederile
regulamentului de organizare si functionare a unititii de invatamant la care se face transferul.

Transferul copiilor si elevilor se face cu aprobarea consiliului de administratie al unitati de
invatamant la care se solicitd transferul si cu avizul consultativ al consiliului de administratie al

unitatit de invatdmant de la care se transfera.

5.2 Documente utilizate
5.2.1 Lista si provenienta documentelor

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 3.

5.2.2 Continutul si rolul documentelor

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activititii procedurate.

5.2.3 Circuitul documentelor

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatii unititii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura
conform listei cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiel procedurii operationale.
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5.3 Resurse necesare
5.3.1 Resurse materiale

- Computer, Imprimanta, Copiator, Consumabile (cerneald/toner), Hartie xerox, Dosare
3.3.2 Resurse umane

- Conducatorul unitatii, Secretariat, Compartimentele prevazute in organigrama unititii.
5.3.3 Resurse financiare

- Conform Bugetului aprobat al unititii

5.4 Modul de lucru
5.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate

compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta proceduri.

5.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

- In invagamantul anteprescolar/prescolar, primar si gimnazial, elevii se pot transfera de la o
grupa/formatiune de studiu la alta, in aceeasi unitate de invatdimant sau de la o unitate de
invatdmant la alta, in limita efectivelor maxime de anteprescolari/prescolari/elevi  la
grupd/formatiune de studiu.

- In situatii exceptionale, Tn care transferul nu se poate face in limita efectivelor maxime de
anteprescolari/prescolari/elevi la grupd/formatiune de studiu, inspectoratul scolar poate aproba
depasirea efectivului maxim, in scopul efectuarii transferului,

- Transferurile in care se pistreazi forma de invatamant, profilul si/sau specializarea se

efectueaza, de reguld, in perioada intersemestriali sau a vacantei de vard. Prin exceptie,
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transferurile de la nivelurile anteprescolar si prescolar se pot face oricand in timpul anului scolar,
tinand cont de interesul superior al copilului.
Transferurile Tn timpul semestrului se fac doar in situatii exceptionale. Acestea sunt urmitoarele:
e la schimbarea domiciliului parintilor intr-o alti localitate;
e in cazul unei recomandari medicale, eliberatd pe baza unei expertize medicale efectuate
de directia de sanatate publici;
= in alte situatii exceptionale, cu aprobarea Consiliului de Administratie al Inspectoratului
Scolar.
- Pentru anul scolar 2020-2021, transferul copiilor si al elevilor se va realiza in perioada 25
august-7 septembrie 2020.
- Gemenii, tripletii se pot transfera in clasa celui cu media mai mare sau invers, la cererea
parintelul, tutorelui sau sustindtorului legal sau la cererea elevilor daci acestia sunt majori, cu

aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

- Scoala care primeste solicitarea de a-l primi pe elev aproba sau nu cererea respectand legislatia
si regulamentul intern. Astfel, raspunsul depinde de o serie de factori: numarul de elevi din clasa
respectiva, existenta unor cereri din partea copiilor angajatilor scolii (conform legii, acestia au
prioritate la transfer), situatia la invataturd si media la purtare (scoala are dreptul sa ii refuze pe

elevil repetenti si pe cei cu media scizutd la purtare), existenta fratilor in scoald, domiciliu.

Transferul elevilor Scolii Gimnaziale "Toma TAmpeanu” Galbenu la alte unitati scolare

- Depunerea unet cereri prin completarea unui formular tip, eliberat de scoala la care se transferi,
la secretariatul Scolii Gimnaziale "Toma Tampeanu” Galbenu;

- Convocarea CA al scolii, de citre director, in termen de 30 de zile de la depunerii cererii in
vederea discutarii cererii de transfer:

- Discutarea cererii in CA al scolii si eliberarea avizului cu privire la cererea depusa;
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- Comunicarea in scris, in termen de 5 zile de la desfisurarea CA a deciziei cu privire la cererea
depusi,
- Decizia va fi transmisa in termen de 5 zile responsabilului Comisiei dirigintilor, care o va

comunica de indata dirigintilor;

Transferul elevilor de la alte unitiiti scolare la Scoala Gimnaziali "Toma Tampeanu”
Galbenu

fm’egistrarea cererii de transfer la Scoala Gimnaziala “Toma Tampeanu” Galbenu se va face
daca este aprobata cererea de transfer.

- Convocarea CA al scolii, de citre director, in termen de 10 zile de la depunerii cererii in
vederea discutarii cererii de transfer:

- Discutarea cererii in CA al scolii si emiterea unei decizii cu privire la cererea depusa. Decizia
va fi emisd in conformitate cu ROFUIP si va conine lista disciplinelor §i programul probelor
examenului de diferenta, acolo unde este cazul:

- Cu ajutorul platformei SIIR in modulul Managementul Elevilor unitatea de invatamant citre
care sunt transferati elevi au posibilitatea de a redacta si inregistra in sistem cererile de transfer si
de a le emite catre unititile de invaimant de la care se efectueazi transferul, pentru ca acestea si
poata aproba sau respinge cererile.

- Dupad aprobarea transferului, unitatea de invitaimant primitoare este obligatd sd solicite situatia
scolard a elevului in termen de 5 zile lucritoare. Unitatea de invitimant de la care se transfera
elevul este obligatd si trimitd la unitatea de invitamant primitoare situatia scolard a celui
transterat, in termen de 10 zile lucritoare de la primirea solicitirii. Pani la primirea situatiei
scolare de citre unitatea de invatamant la care s-a transferat, elevul transferat participa la cursuri

in calitate de audient.

35.4.3 Valorificarea rezultatelor activititii
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul/ Secretariat Comisia Director Arhiva
crt. Operatiunea SCIM
Secretar E
2 Presedinte SCIM \Y%
E Director
4 Secretar Ah
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

| Nr. | Editie Data Rev. Data Pag. Descriere Semnitura
crt. editiei reviziei modificare conducitotului
B compartimentului
I I Data - - - Actualizare OSGG
din PO Nr. 600/ 2018

privind aprobarea
Codului Controlului
Intern
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Ny, Denumire Elaborator

anexi anexa

Aprobat | Numdar Difuzare | Arhivare

exempl ‘ Loc Per

Alte el.

Anexa l | Cerere de
transfer
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11. Cuprins

Nr. Componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
in cadrul procedurt
operationale

| Pagina

I Coperta

dupa caz, a reviziel in cadrul editiei procedurii operationale

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau. |

3 Sttuatia editiilor si a revizitlor in cadrul editiilor procedurii
|
operationale i
!
4 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, |

revizia din cadrul editiei procedurii operationale

5 Scopul procedurii operationale
6 Domeniul de aplicare a procedurii operationale |
7 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii
operationale
8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali
9 Descrierea procedurii operationale }
oo Responsabilititi Siiifz‘zspunderi in derularea activitatii N
i Formular evidenta modificiri
12 Formular analizi procedura ‘
3 Lista de difuzare a procedurii - 7
4 Anexe, inregistrari, arhivari |

(W

Cupring
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ANEXA |

Scoala de unde pleaci elevul(a)

Scoala Ia cave se transfers elevul(a)

BEY sivvemon [ ooviniiinnne L iieiieeesasentenionsentansaeenarasenntantan
10} 5 , Nr.
Localitatea ......c.ccoeeeveennecnennnnnns.
Judetul: ..ooiiiiiniiiiiiaiiiiiiiiiiennnn.
NE veeien feevneennecrnana :
APROBAT APROBAT
Director, Director,
ACORDUL DE TRANSFER SA FIE INSOTIT
DE SOLICITAREA SITUATIEI SCOLARE
CERERE DE TRANSFER
SubSEmMINATUI(A) ..oocemireeneninrrennrseneersosseesreceronsassosesasosssonsssssocesenenrnss
parinte al eleVIIII(E1) ....uvniieiireiiiniiireieiirierneeeeereneneenonconssonsenrnnsnsnsensnsarnes
niscut(d) ladatade ..ocoovvvrnvveenrinnne , i localitatea ....ovvvvevvenienenninineeniinnnrncnnns , fiul
T LT N £ SE cernacncnnnnnececonnenes , domiciliat(d) in localitatea
..................................... s STt eieinnniiioccnnnsorcosssnney By sanaey Bl covvvey SCo ovn..., €L,
@@@@@@ BT TS 111 17 411 RO URPOUUURUURRRUU () [+i {1} | SOOI
Va rog si aprobati transferul fiului(fiicei) meu(mele) ......ooveveveeenrnennens
.............................. ,elev(d@) Inclasa ......coeeveenncdela Scoala oaeneneninenennn.e.
........................................ I2500ala .ooviiiiiiiiieiiiiiiiiiiiiiirirriecienriiersnaa e
I ENIOTIVE «etiniiiiiiiniiiicieianeniereienieeonseronnscncasensasescssassnssonnenressnsesnernsosensonnns
Semnitura,
Ladatade coooaiiiniiiiinae et ireetereeeenraneaeenenaaeaeen
(sbligatoriu de obfinut - contabilitate .....ccviviiiriniiiiieiiieiiociieniioninn

toate semniturile)

----------------------------------

------------------




