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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a revizici in

cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnaturi
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1 Elaborat Schrenk Traian Director 01.10.202 Ir_—;:# —
1.2 Verilicat Burlacu Daniela Director adj 01.10.2021 / ‘bf{ |
1.3 Avizat Burlacu Daniela Director ad] 01.10.2021 ;’h':l; et
1.4 Aprobal Schrenk Traian Director 01.10.2021 |— ;:/ —_ |




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

Editia sau dupa Data de la care se aplica
Componenta
caz, revizia in Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
revizuita
cadrul editiei editiel
1 2 3 4
20 Editia 1 X X 01.10.2021
2.2 Revizia 1 X X
23 Revizia 2 X X
2.4 ‘Revizia 3 X X
...... Editia 11
2.n Revizia |

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale:

Nr. | Scopul difuzarii | Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
et nr. prenumele | primirii/
Mod de
distribuire
I 2 3 4 5 6 7 8
3.1. | Informare/Aplicare 1 Management, Director 01.10.2021 //‘--”
Didactic, Personal Electronic | _— i .
Didactic didactic, Schrenk email/ |2~
auxiliar Didactic Traian WhatsApp % J,
(Secretariat) auxiliar Lista cadre /
(Secretar, difuzare didactice,
Informatician) personal
didactic
auxiliar
(Secretariat)
intalniri
programalc

s
[

Informare/Aplicare, 2 CEAC Coordonator Burlacu 01.10.2021 /
Didactic, CEAC Daniela ,]’

Fvidenta,

1)



3.3. | Informa re/Aplicare, & Secretariat Informatician Baban 01.10.2021 g %/
&

Evidenta Elena i
34. Aphicare/ F 2 Secretariat Secretar sef fonescu 01.10.20621 /l -
Informare/ - & /A
Lucretia 1/

Evidenta/Arhivarc

4. Scopul procedurii

Prin accasta procedurd se definesce pasii ce trebuie urmati pentru transferul elevilor, in conformitate cu acteic
normative in vigoare precum i asigurarca unui cadru clar reglementat pentru transferul elevilor, Procedura
orienteaza transferul elevilar in cadrul aceleiagi unitati sau de la o unitate gcolard la alta. in conformitate cu
normalivele in vigoare si colectarea unor date necesare dirigintilor si compartimentului secretarial pentru
intoemirea diferitelor situafii ulterioare. Scopul procedurii este de fapt:

- §ii permitd elevilor sa sc transfere in timpul anului scolar datoritd schimbarii de domieiliu a parintilor.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica In Scoala Gimnaziala Mihai Eminescu, Ploiesti, tuturor elevilor care se transferd [a/din
unitatea scolard, la finele sau pe parcursul anului gcolar. Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre
personalul din cadrul compartimentului secretariat $i deserie metodele folosite pentru atingerea obicctivelor
propuse. La aplicarea Procedurii participa Consiliul de Administratie al scolii, secretariatul, elevii,

pariniii/reprezentantii legali ai acestora. Procedura se aplica in fiecare an scolar, incepand cu anul scolar in curs.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitiii procedurate:

6.1. Reglementari internationale:

- Standardele internationale de management /control intern;

-Standardele ARACIP privind evaluarea unititilor de invatimant preuniversitar

6.2. Legislatie primara:

- LEGEA nr.1/2011-Legea Educatiei Nationale

-LEGEA nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/12.07.2005 privind asigurarea

calitati educatier;

6.3. Legislatic nationali secundari (hotiariri de guvern, ordine, ete.)

- ORDIN nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §1
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar

- Instructiunea MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunic 2018;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitétii publice:
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- Circuitul documentelor;

-Regulamentul de ordine interioara

7. Detinitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

NT. Termenul

ert.

Definitia si/sau termenul daed este cazul, actul care defineste

termenul

I. | Procedura operationald

Prezentarca formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii

activitaty, cu privire la aspectul procesual;

2. | Editie a unei proceduri

operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,

aprobata g1 difuzata;

3. | Revizia in cadrul unei editn

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupd
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate s1 difuzate,

4 Transfer

Schimbarea unitatii scolare cu o alta unitate scolara din motive obiective,

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
ert.
. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. h% Verificare
4. A Aprobare
o Ap Aplicare

8. Descrierea procedurii operationale:

8.1. Generalititi: Elevii au dreptul s se transfere de la o unitate la alta, de la o forma de invatamant la alta,in

conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant

preuniversitar si ale Regulamentului intern al unitatii de invatimant la care se face transferul. Transferul se face




cu avizul consultativ al Consiliului de Administratie al unitatii de la care se face transferul si cu aprobarea

Consiliului de Administratie al unitaui la care se face transferul.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista documentelor:

- cerere transfer

- situatie scolard

- foaie matricola

8.3. Modul de lucru: Transferul elevilor la alte unitati scolare

Nr. Etapa Operatiunea
crt.

1 | Numirea Fisa postului secretarului unitatii de invatamant si informaticianului va fi
responsabilului operationalizata de catre Consiliul de Administratie, fisd in care se va inscrie
cu transferul il - .

- atributia de responsabilitate privind transferul elevilor. Informaticianul scolii va
introduce anual evidentele elevilor transferati si inscrisurile in Registrul de inscricre
si evidentd a elevilor precum si Registrul matricol.

2 | Depunerea cererii Parintele depune la secretariatul scolii o cerere tip de transfer in care precizeaza
de transfer motivul transferului clevului,

3 inregish‘arca cereril anegistrarea cererii de transfer la unitatea scolard se face doar dacil este insotita
de transfer de avizul scolii de provenientd,copie dupa cartea de identitate al parintilor,

hotararea incredintare minor (daca este cazul) certificatul de nastere elev copic
Xerox.

Pentru elevii nou veniti in unitatea de invatimant solicitarea documentelor de
wansfer sunt necesare pe baza lor se vor opera inscrisurile din Registrul de |
inscriere si evidentd a elevilor $i mai apoi in Registrul matricol.

4 | Convocarea Directorul unildtii de invatimant va convoca Consiliul de Administratie in lermen
Consiliului de de 10 zile de la depunerii cererii in vederea discutdrii cererii de transfer. Elevii au
Administratie

) dreptul sa se transfere de la o unitate la alta. Transferul se face cu avizul consultativ
al consiliului de administratic al unitatii de la care se face transferul si cu aprobarea
consilinlui de administratie al unititii la care se face transferul.

5 | Discutarea cereril Discutarea cererii in Consiliul de Administratie al scolii va avea ca scop emiterea

in Consiliul de
Administratie

unei aprobari.




6 Dupa aprobarea transterului, unitatea de invatdimant care a aprobat transterul va
Solicitarea situatiel L . A y . i
sl solicita situatia scolard a elevului T termen de 5 zile de la scoala de unde s-a
scolare
transferat clevul, Unitatea scolard de la care se transfera elevul este obligatd sa
trimifa situatia scolara in termen de 10 zile de la solicitarea acesteia.

T Dirigintii/invatatorii dupd primirea situatiei scolare vor opera in catalog transferul
Inscrierea elevulus . . _ Wl - “H=w N 0
— pe baza documentelor comunicate. Secretariatul colaboreaza cu invatatorii/dirigintii
i g '

claselor de elevi.

8 Transferul elevilor in timpul anului colar se poate efectua, in mod exceptional. in

Transterul elevilor v i .

S . urmatoarele situatii:

in timpul anului

scolar la schimbarea domiciliului parintilor intr-o altd localitate.
la recomandarea de transfer eliberatd pe baza unei expertize medicale efectuate de
directia de sanitate publica;
in alte situatii exceptionale, cu aprobarea consilinlui de administratie .

9 In invatamantul primar (clasele preg-a IV-a) si in ciclul gimnazial al invatamantului
Transferul in o N 2
p o secundar mferior (clasele a V-a — a VIll-a), elevii se pot transtera, dupa cum
invatamantul
primar §i gimnazial | urmeaza:

a) de la o unitate de invatamant la alta, in limita efectivelor:

-la invatamantul primar : clasa cuprinde in medie 17 elevi, dar nu mai putin de 10 si
nu mai mult de 22.

-la invatamantul gimnazial: clasa cuprinde in medie 22 elevi, dar nu mai putin de 10
si nu mai mult de 26.

18 Transferurile in care se pastreaza forma de invitimant se pot efectua numai in
Perivade de transfer . ] - ) N ) J

perioada intersemestriald sau a vacanlei de vara; regulamentul intern al unitatii de
invidtamant poate prevedea gi conditii speciale de transfer.

20 Dosarul cu cererile de transfer gi situatiile scolare se arhiveazd de catre
Pastrarea cererilor : .

compartimentul secretariat.

8.3.1. Valorificarea rezultatelor activitatii:

1. Imbunatatire a cunoasterii legislatiei activititii privind transferul elevilor; ’

2. Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind transferul elevilor si a situatiilor scolare;




9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Nr. | Compartimentul (postul) / acfiunea

| ert. (operatiunea)
1. Management Elaborare | Informare | Aplicare
aprobd cererea de transfer
2 Membrii Consiliului de Informare
Administratie

verifica respectarea criteriilor de
transfer si acorda avizul
favorabil/nefavorabil transferului

CEAC Evidenta | Arhivare
3. | Personal didactic st didactic Informare | Aplicare
auxiliar (Secretariat) .
-opereaza in documentele scolare Arhivare
transferul.
-solicitd situatitle scolare
L ]
Riscuri identificate:
-nesolicitarea la timp a situatiei scolare a elevului transferat;
- netrimiterea la timp a situatiei scolare a clevului care se transter,
- arhivarea documentelor;
10. Formular evidentd modificiri
Nr. Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere modificare | Semnitura
crt. editici reviziei pag. conducatorului
departamentului
1 I 1.10. 0 - 13
2021




11. Formular analizi procedura

Nr. | Compartiment | Nume §i Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt, prenume de drept
conducitor sau delegat Semnatura | Data | Observatii Semnitura | Data
compartiment ’/
I CEAC Burlacu Grigoras ] 1. 10.
Daniela Monica ,f ﬂ [ |20
0l
5{.
12, Lista de¢ difuzare a procedurii
Conform tabelului
Nr.ert | Nume si prenume Disciplina Data de difuzare | Semndtura
| Schrenk Traian Educatie Fizica 1.10.2021 ’“’T}ff’,\: '
2 Burlacu Daniela Lb. si literatura romana 1.10.2021 : /‘A ‘f/
3 Stoica Laura Lb. si literatura romana 1.10.2021 o
4. Dinu Laura Lb. si literatura romana 1.10.2021 N
5 Stefan Midilina Lb. si literatura romana 1.10.2021 ¢
7 Teodorescu Diana Lb. engleza 1102021 |7 =7
8 Barbuceanu Sorina Lb. engleza 1.10.2021 h#:/rﬁ-;l& ol memel
9 Mihai Danicla Lb.franceza 1.16.2021
10 Marotinescu Cinlia Lb.franceza 1.10.2021
11 Militaru Corina Matematica 1.10.2021 i Yl |
12 Merode Ligia Matematici 1.10.2021 () = |
13 Neagu Ciprian Matematici 1.10.2021 [;L\){’Li .}
14 Lus Cornelia Chimie 1.10.2021 T\, -
15 Pantilie Silvia Frzica [.10.2021 5}'”(5\/‘;]-(\&/( ’
16 Mazilu loana Biologie 1.10.2021 V7
17 Grigoras E.Monica Istorie 1.10.2021 9;}7/
18 Vldsceanu Corina Geografie 1.10.2021 o
19 Dragut lon LEducatie sociala 1.10.2021 e s
20 | Patulea Florin Religie 1.10.2021 %
21 | Serban Cristian Religie 1.10.2021
22 Dined Lucretia Educatie tehnologica 1.10.2021
23 Buciumas Florentina Educatiec Muzicala 1.10.2021 X7
| 24 Popei loana Educatic Plastica 1.10.2021 fes, 4o |
25 Antia Izabela Fducatic Fizica 1.10.2021 el & ]
26 Davidescu Irina Informatica 1,10.2021 k‘;&’s (_____,_-r
28 Bondu Midilina prof.inv.primar 1.10.2021 A
29 Baciu Ana prof.inv.primar 1.10.2021 : M}C’?’ S~
30 Negulescu Laura prof.inv.primar 1.10,2021 '_‘ffh‘}/‘\ '
31 Nicolae Ana prol.inv.primar 1.10.2021 E0E




32 Comga Carmen prof.inv.primar 1.10.2021
33 Negutu Nicoleta Catalina prof.inv.primar 1.10.2021
34 Tudorache Gina profiinv.primar 1.10.2021 At
33 Dabre Maria prof.inv.primar 1.10.2021 < ALHFO
16 Gheorghe Madilina prof.inv.primar 1.10.2021 c:%%\i’
37 Brad Mgdalena prof.iny.primar 1.10.2021 i { {I?
38 Matache Irina prof.inv.primar 1.10.2021 ‘/\ ¥
39 Sahanschi Monica prof.inv.primar 1.102021 ¥ —Fy—
40 Nistor Gabriela prof.inv.primar 1.10.2021 f!gf.;}/)cf'
4] Petre Dana prof.inv.primar 1.10.2021 ¥
42 Totan Liliana prof.inv.primar 1.10.2021 l/ﬁ‘jrﬂ;x_ﬁ
3. lonescu Lucretia secretar 1.10.2021 P ]
44, Baban Elena informatician 1..10.2021 v :,[M»'{_»
13. Anexe, formular, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba | Nr. de Difuzare | Arhivare Alte
anexa/ anexei/ exemplare _
cod formularului — clemente
! loc perioada
formular
1 Cerere Secrelariat | Director | l Secret | Perm
transter
2 Solicitare Secretariat | Director | 2 Secret | Perm
situatie
scolard elev
ANEXA 1
AVIZUL UNITATII SCOLARE AVIZUL UNITATII SCOLARE
DE UNDE VINE, PLEACA ELEVUL UNDE/DE UNDE SE TRANSFERA ELEVUL
Scoala Gimnaziald ,,Mihai Eminescu”
] : S—— IDEATE R e casnmmassnaresens NR. oo DATA e
Director,

Transferul a fost aprobat in sedinta Consiliului de Administratie
din data de

G

Director,

Prof.



CERERE DE TRANSFER

Subsemnatul (a) domiciliat(a) in
tel

va rog sa-mi aprobati transferul fiului (fiicei) mele

elevinclasaa de la Scoala
la Scoala in anul gcolar 2021-2022 CLS................
Limbile striine studiate: 1 anul  de studin
2 anul de studiu

Solicit cererea de transfer din urmatoarele motive:

Anexez urmatoarele documente in sustinerca cererii mele:
1. Certificat de nasterc elev

2. CI/ BI parinti/ sustinator legali

3. Alle documente :

4. Carnetul de note completat la zi

Tel.
Data Semnatura parinte

DOMNUIIL DIEECLOT AL oo st e st e e e e em et s b s s st asaessesnasernssnsresnnasssansrssesnarnnns

ANEXA 2
UNITATEA SCOLARA
NR DIN
CATRE,
Vi rugdm si ne trimiteti copie de pe foaia matricold pentru clasele a elevului
care este inscris in clasa a in unitatea noastrd, in anul gcolar
Director, Secretar,
Prof

L0



14. Cuprins

c,:n'::::xl,ei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea $i aprobareaeditiei sau, 111
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei/procedurii
' g8 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2/11
i Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, 2-3/11
revizia din cadrul editiei procedurii
4, Scopul procedurii 3/11
5. Domeniul de aplicare 311
6. Documente de referinta 3-4/11
7. l Definifij §i abrevieri ale termenilor utilizati |
8. Descrierea procedurii 4-6/11
9, Responsabilitati §i raspunderi in derularea activitatii n
10. Formular evidentd modificiri 711
11. Formular analizi procedurd 811
12. Lista de difiizare a procedurii 8-9/11
13. Anexe, formular 9-10/11
14. Cuprins
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