D,

2

Entitate publica:

Scoala Gimnaziala,
Comuna Calugareni

w J71/ 61,05 220

Aprobata in sedinta CA din 01.09.2020

PROCEDURA OPERATIONALA

Transferul elevilor
Cod: PO-CEAC-55

Procedura Operationala privind

Transferul elevilor
COD: PO-CEAC-55
Editia: a lI-a, Revizia:0,
Data: 01.09.2020,

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente

Nr.: privind
Crt. responsabilii/

1.1
1.2
1.3

operatiunea

Elaborat :

Avizat :

Aprobat

Numele si prenumele

Rédulescu Alina Melania

Suditu Daniel

Preda Simona Luminita

Director

Membru Consiliu de Administratie

Functia

Editia: all-a
Revizia: 0
Exemplar nr.; 1
Data ~-Semnitura
01.09.2020 )

Responsabil CEAC

01.09.2020: _j:=

2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

01.09.2020% /7 <.’

E,Dété' de 1z
Editia sau, scare - s¢
Nr. dupa caz aplica
. . ..+ Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in cer s
P - editiei sau
cadrul editiei s o .
reviziei
editiei
2.1 Editial X X 02.04.2017
Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,
) - Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.2 [ Editia all-a introducerea/modificarea a 3 formulare, previzute ca si 07.05.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de
evidentd a modificdrilor, Formular de analizi a procedurii,
Formular de distribuire difuzare. ’
: . Actualizarea etapelor pentru realizare transferurilor conform
. R 4. 11, ¢
2.3 Revizial 8.4.2 prevederilor ROFUIP, ROF si ROl pentru anul scolar 2020-2021 28112019
2.4  Reviziaall-a Legislatie primara Modificare paragraf 5.a conform OMEC 4249/13 mai 2020 01.09.2020
3. Lista cuprinzidnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
S_copvu" Exemplar Departament Functia Numele si prenumele I?at_a" Semnatura
difuzarii nr. primirii
3.1 Aplicare, 1 -Management Manager Preda Simona Luminita 01.09.2020-
. Informare )
i “omisi i isi 01.09.2020°
3.2 Aplicare, 5 Com-ISIe. Prese.edu?te Comisie Preda Simona Luminita
Informare Monitorizare  Monitorizare d
Aplicare, | :01.09.2020 § o
3.3 Evidents, 3 CEAC Responsabil CEAC Suditu Daniel ' V
Arhivare C
Aplicare, 01.09.2020 .
Informare, Secretar Gresoiu Liliana - Ky

Evidenta

4 Secretariat
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4. Scopul procedurii

Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoaneleimplicate

Prezenta procedura are ca scop asigurarea conditiilor corecte si concrete de transfer in cadrul unitatii
scolare sau de la o unitate la alta.

Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

Precizarea (definirea) activititii Ia care se referi procedura operationali:
Procedura se refera la activitatea de transfer al elevilor.

Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevantd ca importanti, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei.

Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind alte activititi din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasti
activitate il are In cadrul derulirii corecte si la timp a tuturor proceselor.

Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

Compartimente furnizare de date
Compartimentul secretariat
Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
Compartimente implicate in procesul activititii:

CEAC, compartimentul management, compartimentul secretariat
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6. Documente de referinti

Reglementari internationale:

- Nu este cazul

Legislatie primara:
- Legea nr. 35/ 2007 privind cresterea sigurantei in unititile de fnvitimant” cu modificirile si
completadrile ulterioare
- Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 25/ 2007 cu privire la
asigurarea calitatii educatiei
- Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale actualizati
- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unititilor de invatdmant preuniversitar - anexa H.G.
nr.21/10.01.2007
- Standardele de referinti si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitdtii in
invdtdamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008
- O.M.E.N nr.3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea
continud a personalului din fnvdtimantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei,
cercetdrii, tineretului si sportului nr.5561/2011
- Ordinul M.EN.C.S nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi functionare
a unitatilor de Invatdmant preuniversitar cu modificarile si completdrile ulterioare
- Ordinul M.E.N nr. 3027/2018 pentru modificarea si completarea Anexei - Regulament - cadru de
organizare si functionare a unitdtilor de invatimant preuniversitar, la Ordinul Ministrului Educatiei
Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 5079/2016
- Ordinul M.E.C. nr. 5447/31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invdtamant preuniversitar

Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologicd si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial la entitatile publice a apdrut in Monitorul Oficial, din 12. 04. 2016

- Nota Directiei Generale Educatie si Invitare pe Tot Parcursul Vietii cu nr. 67843/ 09.11.2012

- Anexa la Nota Directiei Generale Educatie si Invitare pe Tot Parcursul Vietii cunr. 67843/ 09.11.2012

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unitafilor de finvagamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entititilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.600/2018

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant
- Programul de dezvoltare institutional3
- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul Intern al unitatii de invatamant
- Decizii/Dispozitii ale Conduciatorului unitatii de invatamant
- Circuitul documentelor;
- Ordine si metodologii emise de M.E.C.;
- Alte acte normative
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Definitii ale termemlor.
Nr.
crt. Termenul

Procedura operationala (procedura

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

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoars la nivelul

1. de lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fir3 aplicabilitate la nivelu
intregii entititi publice
Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se confers
2. ' Document un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipirit inscriptie sau alta
marturie servmd la cunoasterea unui fapt real actual sau dm trecut
3. Aprobare s Conflrmarea scrisd, semnatura si datarea acestela, a autoritdtii desemnate de a f
’ _de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
4. Verificare desemnata (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.
Procesul de administrare a documentelor unei entitidti publice, pentru a serv
. intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viati, de la ince ut, prir
5. ' Gestionarea documentelor b p . & . 5 . . °p P
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la dlstrugerea lor;
Forma actuald a procedurii; Editia unei procedun se modifica atunc1 cand deja au
6. ' Editie procedura fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cAnd modificirile dir
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei antenoare,
Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor mforma;u date,
7. | Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implicd de regula sub 50%
: din continutul procedurii;
Autoritate publics, institufie publici, companie/societate nationalj, regie
. L. autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriali este
8.  Entitate publici . L - O s « . o .
actionar majoritar, cu personalitate juridic3, care utilizeazd /administreazi fonduri
publice si/sau patrimoniu public
9. ' Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Conducitorul departamentului . . . . .
10. Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

(compartimentului)

Abrevieri ale termenilor:

Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.S. Procedura de sistem

2. P.O. Procedura operz;lfionéla

3. E Elaborare

4. ; v Verificare

5 A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. ’Arhlvare

8. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calititii

9 : EP Entitate Publica;
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8. Descrierea procedurii

a. Generalitati:
Aceastd procedura face referire la modalitatea de de transfer al elevilor intr-o unitate de fnvatamant.Elevii
au dreptul sa se transfere de la o formatiune de studiu la alta,de la o nitate de invatamant la altain
conformitate cu prevederileRegulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar(ORDIN nr. 5.447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unititilor de fnvitimant preuniversitar), al Regulamentului de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale,
Comuna Calugareni si cu incadrarea in cifrele de scolarizare maximale aprobate de IS] Prahova.

Transferul elevilor se face cu aprobarea Consiliului de Administratie al unitatii de invatamant la care se
solicita transferul si cu avizul consultativ al Consiliului de Administratie al unitatii de invatamant al
unitatii de invatamant de la care se transfera.

Transferurile in care se pastreaza forma de invatamant se efectueaza,de regula,in perioada
intersemestriala sau a vacantei de vara.

Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate efectua, in mod exceptional, cu respectarea
prevederilor legislative anterior mentionate si a numarului de locuri aprobate de inspectoratul scolar la
inceputul anului scolar.

Dupa aprobarea transferului ,unitatea de invatamant primitoare este obligata sa solicite situatia scolara a
elevului in termen de 5 zile lucratoare.Unitatea de invatamant de la care se transfera elevul trebuie sa
trimita la unitatea de invatamant primitoare situatia scolara a celui transferat , in termen de 10 zile
lucratoare de la primirea solicitarii.Pana la primirea situatiei scolare de catre unitatea de invatamant la
care s-a transferat, elevul transferat participa la cursuri in calitate de audient.

b. Modul de lucru

b.1.Transferul elevilor de la o formatiune de studiu la alta , in cadrul Scolii Gimnaziale, Comuna
Calugareni

Parintii elevilor vor depune cererea de transfer ,insotita de documentele justificative , daca este cazul, la
secretariatul scolii.

Consiliul de administratie al scolii va lua in discutie solicitarea in termen legal ,eliberand avizul cu privire
la solicitarea depusa.

Acceptarea elevilor se va face in functie de numarul de locuri disponibile la clasa,in limita efectivelor
maxim legale si de capacitatea salii alocate clasei respective , in ordinea descrescatoare a mediilor/
calificativelor .

La clasele pregatitoare , unde nu exista criterii de departajare , transferurile interne vor fi aprobate in
limita locurilor disponibile numai in situatii speciale/ motive bine intemeiate.

b.2.Transferul elevilor de la Scoala Gimnaziala, Comuna Calugareni la alte unitati scolare

Depunerea cererii de transfer aprobata de unitatea scolara la care pleaca elevul de catre
parintele/tutorele elevului(2 exemplare)

Discutarea cererii in CA al scolii si eliberarea avizului aferent cererii depuse

Comunicarea in scris a deciziei cu privire la cererea depusa , in termen de 5 zile lucratoare de la
desfasurarea CA

b.3. Transferul elevilor de la alte unitati scolare la Scoala Gimnaziala, Comuna Calugareni

- Depunerea dosarului de transfer de catre parintele/tutorele elevului;

Discutarea cererii in CA al scolii si eliberarea avizului aferent cererii depuse

Comunicarea in scris a deciziei cu privire la cererea depusa , in termen de 5 zile lucratoare de la
desfasurarea CA

Dosarul trebuie sa contina:

-Cerere de transfer care se ridica spre completare de la secretariatul scolii.Cererea va fi semnata de ambii
parinti sau la cererea semnata de unul dintre parintiva fi anexat acordul scis al celuilalt parinte.Daca
parintii sunt divortati , cererea de transfer va fi insotita de hotararea judecatoreasca privind modul de
exercitare a autoritatii parintesti.

-Adeverita de la scoala de unde se transfera elevul cu specificatia ca a promovat clasa/semestrul ,media la
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purtare, daca a avut sau nu abateri disciplinare;

-Certificat de nastere elev (original si copie);

-Act de identitate parinti {original si copie);

-Carnet de elev/Raport de evaluare pentru clasa pregatitoare (original si copie);
-Copia dupa sentinta de divort si acordul ambilor parinti (daca este cazul);

-Alte documente, in situatii speciale;

-Copii dupa diplome obtinute la olimpiade si concursuri scolare.
Dosarul se preia numai in cazul care contine toate documentele prevazute mai sus

Cererile vor fi analizate in C.A. prioritizandu-se in functie de :

-situatia scolara a elevului: promovat sau corigent;

-absenta/prezenta abaterilor disciplinare in anul/semestrul precedent transferului;
-media/calificativul la purtare;

-existenta fratilor in scoala;

-domiciliul parintilor/bunicilor in circumscriptia scolara;

-locul de munca al parintilor in circumscriptia scolara;

Dupa aprobarea transferului unitatea de invatamant primitoare solicita situatia scolara a elevuluiin
termen de 5 zile lucratoare;

Unitatea scolara de la care se se transfera elevul este obligata sa trimita situatia scolara in termen dee 10
zile lucrtoare de la solicitarea acesteia;

Elevul nu se nscrie in catalog pana la primirea situatieiscolare de catre unitatea de invatamant la care s-a
transferat;

Rezultatele vor fi transmise in scris, doar in cazul respingeriicererii pentru transfer.

Pentru o noua etapa de transfer, solicitantul care a depus deja o cerere, respinsa in etapa anterioara de
transfer, depune o noua cerere ( procedura se parcurge in intregime in fiecare etapa de transfer).

Perioade de transfer:

Transferurile se efectueaza in perioada intersemestriala sau a vacantei de vara .

Transferul elevilor in timpul semetrelor se poate efectua in mod exceptional cu respectarea prevederilor
ROFUIP,in urmatoarele situatii:

a)la schimbarea domiciliului parintilor intr-o alta localitate;

b)in cazul unei recomandari medicale, eliberata dpe baza unei expertize medicale efectuate de directia de
sanatate publica;

c)la/dela invatamantul de arta, sportiv si militar;

d)de la clasele cu program de predare intensiva a unei limbi straine sau cu program de predare ilingv la
celelalte clase;

e)in alte situatii exceptionale, cu aprobarea consiliului de administratie al IS] Prahova.

8.c. Valorificarea rezultatelor activititii:

Rezultatele activitdtii vor fi valorificate de citre toate compartimentele din Institutie prin
elaborarea tuturor documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul secretariat al unitatii de invatamant:

a) Intocmeste si afiseazd calendarul desfisurarii transferurilor elevilor

b) Primeste si inregistreaza cererile de transfer si actele justificative , daca este cazul;

¢) Primeste si verificA dosarele depuse de parintii / reprezentantii legali / tutori /Jelevii
majorileinregistreaza si le transmite spre discutare Consiliului de Administratie

d) Solicita situatia scolara a elevului in termen de 5 zile
€) Asigura formatele documentelor necesare procedurii de transfer;

f) Inscrie In registrul matricol (unde este cazul) si in catalog elevii transferati

8) Afiseazd la avizierul elevilor lista transferurilor si modul de solutionare a acestora, cu mentiunea
admis/respins

f) Realizeaza si elibereaza documentele specifice catre partile interesate;
g) Opereaza in SIIIR modificarile privind transferul elevilor;

h) Comunica raspunsurile in scris in cazul respingerii cererii de transfer.

Consiliul de administratie al unitatii de invatamant:

a) Analizeza dosarele depuse si le aproba /respinge in functie de modul in care sunt indeplinite
criteriile specifice.

b) Emite hotarari cu privire la solicitarile de transfer.

Presedintele comisiei pentru verificarea cataloagelor/ritmicitatea notarii verifica pentru elevii
transferati exactitatea datelor inscrise in catalog/registrul matricol.

Documente utilizate:

Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activititii procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabili, se face prin programul informatic la care au
acces salariatii entitdtii sau prin consultarea legislatiei specifice in format letric.

Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de citre salariatii entititii a prevederilor

legale care reglementeazi activitatea procedurati, responsabilul CEAC va difuza procedura conform pct.
3.
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Resurse necesare:

Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

Resurse umane:

- Responsabilul si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul si membrii comisiei CEAC
- Conducdtorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, In scopul aplicarii procedurii

Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al colegiului

Modul de lucru:

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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9. Formular de evidenta a modificirilor
. % . , Semnitura
g:; Editia eg?t.ii Revizia r(:)v:::ei ’:r' Descrierea modificirii conducatorului
" pag. departamentului
10. Formular de analizi a procedurii
Nr 4 Nume si prenume
Crt.f’ Compartiment conducitor Aviz Data Observatii - Semnitura
compartiment
11. Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data  Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A o . Semnatura
ex. o ’ o primirii | retragerii vigoare
1 Management Preda Simona Luminita : 10.12.2019 10.12.2019 01.09.2020
2 Comisie Monitorizare Preda Simona Luminita ; 10.12.2019, 10.12.2019 01.09.2020
3 CEAC Suditu Daniel 10.12.201910.12.2019.  01.09.2020
4 Secretariat Gresoiu Liliana 10.12.2019 10.12.2019 01.09.2020
12. Anexe
Nr. Numar de .
Denumirea anexei Elaborator Aproba Arhivare
Crt ’ exemplare
1 cerere transfer 2020-2021-gimnaziu
Cuprins 1

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

3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

= e

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activititii sau procesului

9.Responsabilititi

10.Formular de evidentd a modificirilor

11.Formular de analizi a procedurii

12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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