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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii OPERATIONALA
Nr. | Elemente Numele si prenumele Functia Data | Semnitur
Crt.| privind a
responsabilii
B /operatiunea
0 1 2 3 4 A5
1.1 |Elaborat _|Lobaz Daniela Director 01.07.2024 [/ ~="4
1.2 |Verificat Stan Steluta Responsabil CEAC 01,07.2024 %ﬁ?
1.3 | Avizat Lobazd Daniela Responsabil Consiliu de 01.07.2024 */Jrfﬂ'
I Administratie B B s ;j\___j
1.4 _|Aprobat Lobazi Daniela Director 01.07.2024" Y T 3 A
T /i -. _.‘..1 -:
Cuprins |al
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati n procedura operationald

5. Descrierea procedurii

6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

7. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

8. Formular de analiza procedurala.

9. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupé caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationala

10. Anexe, tnregistréri, arhiviri

1. Scopul procedurii operationala

1.1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate:

Prezenta procedura are ca scop asigurarea conditiilor corecte si concrete de transfer a delao

unitate la alta sau in cadrul unitatii scolare.

1.2 D4 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii:
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1.3 Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

1.4 Sprijind auditul §i/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei:

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationala:

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

2.1 Precizarea (definirea) activitiii la care se referd procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de transfer al elevilor.

2.2 Delimitarea explicit a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activita{i desfasurate de entitatea
publici:

Activitatea este relevanti ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiel.
2.3 Listarea principalelor activititi de care depinde §i/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datorita rolului pe care

aceastd activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitdfii procedurate:
2.4.1 Compartimente furnizare de date:

Toate structurile
2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile
2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC+HR

3. Documente de referinti (reglementéri) aplicabile activititii procedurate

3.1. Reglementiiri internationale:

- Nu este cazul

3.2. Legislatie primara:

Legea invataméantului preuniversitar

3.3. Legislatie secundara:
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I inbaza Regulamentului —cadru de organizare si functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar,
aprobat prin O.M.E. nr. 4183/04.07.2022,

cu modificdrile si completdrile ulterioare,
2 in conformitate cu Metodologia cadru de organizare §i functionare a consiliilor de

administratie din unitatile de invatamant preuniversitar, aprobaté prin OME nr. 622372023,
3 Avénd in vedere prevederile Metodologiei cadru de inscriere a copiilor in unitati de

invatimént preuniversitar cu personalitate juridicd cu grupe de nivel prescolar si/sau anteprescolar §i
in servicii de educatie timpurie complementare,

aprobatd prin OME nr. 4018/15.03.2024,
4 Avénd in vedere prevederile Metodologiei de inscriere a copiilor in invatdmantul primar, aprobatd
prin OME nr. 4019/15.03.2024;
5 Avand in vedere Procedura de distributie aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor/ elevilor in
formatiunile de studiu, aprobatd prin OME nr.3945/01.03.2024
6 Statutul elevilor (OMENCS 4742/10.08.2016);
7. 0.G. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare cu
modificarile si completérile ulterioare;
8. OMECS 3844/24.05.2016 privind aprobarea reglementarilor privind regimul actelor de studii si
al documentelor scolare gestionate de unitatea de invatamant,

9. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitdtii publice.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementri interne ale entitétii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de paza al institutiei

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de ministerul de resort;

- Alte acte normative
4., Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald
4.1. Definitii ale termenilor:

| Nr.
|Crt.

Termenul N J Definitia i / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
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Procedura

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

Procedura trebuie inteleasa ca un set de instructiuni scrise care

fundamenteaza o actiune sau _activitate repetitiva din institutia publica.

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,,proceduri specifice”, ,,proceduri de proces”, ,,proceduri
formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarel

institutii si constituie obiectul sistemului de control managerial intern,

respectiv al standardului intitulat ,,Procedurt”.
Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineasca un numar de conditii esentiale:
Sa fie:
- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,
- simple si specifice,
- actualizate in mod permanent, I
- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul . |
- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hértie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor activitati
si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de provenienta
interna; ROF, fiscle posturilor, Regulamente interne privind desfasurarea
activitatii dar si externa: standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte

documente cu caracter normativ, tehnice sau legislatie

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii

desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie. |

Verificare

. . . » . . . |
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre |
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele '

specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Gestionarea/ controlul
documentelor

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea

documentelor.
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7. |Editie a unei pr ri L ) . . .
.[ ea procedu Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
] - difuzata B _ |
8. |Revizia in cadru 1 o . .
editii a in cadrul une Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
S actiuni care au fost aprobate si difuzate
9. |Revizia in cadrul unei T . -
editii o Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altcle asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
o actiuni care au fost aprobate si difuzate B
10. |Editie a unei proceduri e . . . :
I p r Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata s
S difuzata _
11. |Gestionarea/ controlul I . . oo
: g Multiplicar 1Z rarea, retrager uz si arhivarea
documentelor ultiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din
| documentelor. -
12. |Verificare . . . . C o
' Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
| specificate, inclusiv cerintele SCIM. -
13. |Aprobare . . : —
p Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritati
_ ~ |desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.
14. | Document . e . . . :
Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hértie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor activitati
si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de provenienta
i interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind desfasurarea
} |activitatii dar si externa: standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte
| ~|documente cu caracter normativ, tehnice sau legislatie -
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15. |Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a‘
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub ‘
denumirile de ,,proceduri specifice”, ,,proceduri de proces”, ,proceduri
formalizate™ etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei ‘
linstitutii si constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”. |

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuic sa
indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul ,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

16. |Procedura

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

Procedura trebuie inteleasa ca un set de instructiuni scrise carc

fundamenteaza o actiune sau activitate repetitiva din institutia publica.

—_— il

4.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt. | 1

1. PS. Procedura de sistem ) o
2. |P.O. procedura Operationala - }
3. |E Elaborare a ~

4. |V | Verificare - . -
5. A |Aprobare . _ - S
6. iAp. ~ |Aplicare . —

7. _|Ah, __|Arhivare o I
8. |CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii -

9. |CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitétii .

10. |Ah. Arhivare

11. |Ap. Aplicare B =

12. |A Aprobare = |
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13. | \ - Verificare .
14. |[E - |Elaborare
15. |P. procedura Operationala -

6. pS.

Procedura de sistem

5.1. Generalitafi:

5. Descrierea procedurii

Aceasti procedura face referire la modalitatea de de transfer al elevilor intr-o unitate de invatdmant

5.2. Documente utilizate:

5.2.1, Lista §i provenienta documentelor:

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

5.2.2. Continutul §i rolul documentelor:

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

implementare a activitifii procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au

acces salariatii entitatii.

5.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeaz activitatea proceduratd, responsabilul CEAC va difuza procedura conform pet. 9.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

- Computer
- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)

- Hartie xerox

- Dosare

5.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul si membrii comisiei CEAC

- Conducitorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
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5.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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5.4. Modul de lucru:

5.4.1, Planificarea operatiunilor i actiunilor activitatii:

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

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.4.2. Derularea operatiunilor §i actiunilor activitatii:

5.4.2.1,

Elevii au dreptul sa se transfere de la o formatiune de studiu la alta, de la o unitate de invit{imant la alta in
conformitate cu prevederile ROFUIP si cu incadrarea in cifrele de scolarizare aprobate prin Planul de
scolarizare.

Transferul elevilor se face cu aprobarea Consiliului de Administratie al unitatii de invatdmant la care sc
solicita transferul si cu avizul consultativ al Consiliului de Administratie al unitdtii de invdtdmént de la carc
se transfera.

Tranferurile in care se pastreazd forma de invatamant se efectueaza, de reguld, in perioada intersemestriala
sau perioada 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 prevazute de Planul de scolarizare.

Etapele de transfer sunt stabilite in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Dupa aprobarea transferului, unitatea de invatdmant primitoare este obligatd sd solicite situatia scolarad a
elevului Tn termen de 5 zile lucrdtoare. Unitatea de invdtdmant de la care se transferd elevul trebuie sa
trimita la unitatea de invatdmant primitoare situatia scolard a celui transferat, in termen de 10 zile lucrdtoare
de la primirea solicitarii. P4nd la primirea situatiei scolare de cdtre unitatea de invatamant la care s-a

transferat, elevul transferat participa la cursuri in calitate de audient.

1 TRANSFERUL ELEVILOR DE LA O FORMATIUNE DE STUDIU LA ALTA, IN CADRUL
SG.24 este acceptat in cazuri medicale speciale , in baza documentelor depuse la dosar , ca urmare a

hotérarii consiliului de administratie.

2. TRANSFERUL ELEVILOR DE LA SG. 24 LA ALTE UNITATI SCOLARE

e depune o cerere (in dublu exemplar) care s3 fie aprobatd, semnatd si stampilatd de cdtre reprezentantul
legal al scolii la care se doreste transferul, la secretariatul SG 24.

Cererea va fi semnatd de ambii pdrinti/ tutori legali sau la cererea semnata de cétre unul dintre parinti/
tutore legal va fi anexat acordul scris al celuilat périnte.

Dacai parintii sunt divortati, cererea de transfer va fi insotitd de hotdrarea judecitoreasca privind modul de
exercitare a autoritatii parintesti.
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3. TRANSFERUL ELEVILOR LA SCOALA GIMNAZIALA NR.24
Transferul elevilor la Scoala Gimnaziala nr.24 Timisoara se va efectua respectand urmitoarea ordine:

A) Transferul elevilor cu domiciliul In circumscriptia SG 24
B) Transferul elevilor care nu domiciliaza in circumscriptia SG 24, dar locuiesc in Timisoara
C) Transferul elevilor care nu locuiesc In Timisoara

Depunerea unei cereri (in dublu exemplar) care sa fie aprobata, semnata si stampilatd de cétre gcoala unde
se solicitd transferul, la secretariatul SG 24. Cererea va fi semnatd de ambii parinti/ tutori legali sau la
cererea semnatd de unul dintre parinti/ tutore legal va fi anexat acordul scris al celuilat parinte. Daca périntii
sunt divortati, cererea de transfer va fi insotitd de hotdrarea judecatoreasca privind modul de exercitare a

autoritétii parintesti.

A) Transterul elevilor cu domiciliul in circumscriptia SG 24

Acceptarea elevilor se face in functie de numdrul locurilor disponibile la clasd, in limita efectivelor maxime
la clasd, conform legislatiei in vigoare. Transferul elevilor din alte unitdti scolare se realizeaza pe locurile
vacante, ( etapa [) rimase dupa realizarea transferurilor de la SG.24 la alte scoli (etapa a Il a)

Dovada apartenentei de circumscriptia SG 24 se face cu C.I (domiciliu sau resedinta).

Inregistrarea cererii de transfer la unitatea scolara insotiti de documentele justificative, se face DOAR
DACA este insotita de:

a) Cererea tip de transfer a SG 24, semnatad de ambii parinti/ tutori legali, sau in cazul in care estc
semnata de cdtre un parinte/ tutore legal, va fi insotitd de acordul scris al celuilalt parinte;

b) Copie C.I. parinte/tutore legal,

c) Copie C.I. sau certificat de nastere elev;

d) fn cazul parintilor divortati, copia sentintei de divort pentru a justifica autoritatea parinteascé si

domiciliul copilului;
e) In cazul copiilor gemeni sau tripleti, etc. se completeaza un dosar pentru fiecare.

in cazul in care este necesard departajarea se vor aplica urmitoarele criterii, in ordinea enumerdrii
lor:
1) existenta unui document care dovedeste ci este orfan de ambii périnti (situatia copilului care
provine de la o casa de copii/ centru de plasament/ plasament familial se asimileaza situatiei copilului orfan
de ambii parinti),
2) existenta unui document care dovedeste cé este orfan de un singur parinte;
3) existenta unui frate/ a unei surori inmatriculat/ inmatriculate, in anul scolar urmator, in unitatea
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noastrd scolard( se anexeaza adeverinta de elev);

4) existenta unui certificat de incadrare in grad de handicap( se anexeazi certificatul de Incadrare in
grad de handicap);
5) bunicii locuiesc Tn circumscriptia scolard a scolii(se anexeazd documentele care dovedesc gradul

de rudenie si cartea de identitate bunici);
6) locul de munci al parintilor/ reprezentantilor legali se afla in circumscriptia scolit;
7) distanta cea mai mica de la domiciliul de pe C.I.a périntelui care are in intretinere copilul si

pand sediul SG 24 de pe strada Brandusei nr. 7, calculatd cu aplicatia Google Maps-pieton.

B) Transferul elevilor care nu se afla in circumscriptia SG 24, dar locuiesc in Timisoara
Acceptarea elevilor se face in functie de numarul locurilor disponibile la clas, in limita efectivelor maxime
la clasi, conform legislatiei in vigoare. Transferul elevilor din alte unitati scolare se realizeazi pe locurile
vacante, ( etapa I) rimase dupa realizarea transferurilor de la SG.24 la alte scoli (etapa a Il a)

Dovada apartenentei de circumscriptia SG 24 se face cu C.I (domiciliu sau resedinta).

Inregistrarea cererii de transfer la unitatea scolard insotitd de documentele justificative, se face DOAR
DACA este insotitd de:

a) Cererea tip de transfer a SG 24, semnatd de ambii parinti/ tutori legali, sau in cazul in care este

semnata de citre un parinte/ tutore legal, va fi insotitd de acordul scris al celuilalt parinte;

b) Copie C.I. parinte/tutore legal;
c) Copie C.I. sau certificat de nastere elev;
d) in cazul parintilor divortati, copia sentintei de divort pentru a justifica autoritatea parinteascd si

domiciliul copilului;
e) in cazul copiilor gemeni sau tripleti, etc. se completeaza un dosar pentru fiecare.

In cazul in care este necesara departajarea se vor aplica urmitoarele criterii, in ordinea enumerdrii
lor:
1) existenta unui document care dovedeste ca este orfan de ambii parinti (situatia copilului care
provine de la o casd de copii/ centru de plasament/ plasament familial se asimileaza situatiei copilului orfan
de ambii parinti);
2) existenta unui document care dovedeste ca este orfan de un singur périnte;
3) existenta unui frate/ a unei surori inmatriculat/ inmatriculate, in anul scolar urmator, in unitatea
noastrad scolara( se ancxeaza adeverinta de elev),
4) existenta unui certificat de incadrare in grad de handicap( se anexeaza certificatul de incadrare in
grad de handicap);
5) bunicii locuiese in circumscriptia scolard a scolii(se anexeazd documentele care dovedesc gradul
de rudenie si cartea de identitate bunici);

6) locul de munci al parintilor/ reprezentantilor legali se afld In circumscriptia scolii;
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7) distanta cea mai mica de la domiciliul de pe C.La périntelui care are in intretinere copilul si

pand sediul SG 24 de pe strada Brandusei nr. 7, calculata cu aplicatia Google Maps-pieton.

) Transferul elevilor care nu locuiesc in Timisoara

Acceptarea elevilor se face in functie de numarul locurilor disponibile la clasa, in limita efectivelor maxime
la clasd, conform legislatiei in vigoare. Transferul elevilor din alte unitati scolare se realizeaza pe locurile
vacante, ( etapa I) rimase dupd realizarca transferurilor de la SG.24 la alte scoli (etapa a [T a)

Dovada apartenentei de circumscriptia SG 24 se face cu C.I (domiciliu sau resedintd).

Inregistrarea cererii de transfer la unitatea scolard insotitd de documentele justificative, se face DOAR
DACA este insotita de:

a) Cererea tip de transfer a SG 24, semnata de ambii parinti/ tutori legali, sau in cazul in care este

semnatd de citre un parinte/ tutore legal, va fi insotitd de acordul scris al celuilalt parinte;

b) Copie C.L. parinte/tutore legal;
c) Copie C.I. sau certificat de nastere elev;
d) fn cazul parintilor divortati, copia sentintei de divort pentru a justifica autoritatea parinteasca si

domiciliul copilului,
e) in cazul copiilor gemeni sau tripleti, etc. se completeaza un dosar pentru fiecare.

In cazul in care este necesara departajarea se vor aplica urmatoarele criterii, in ordinea enumerdrii
lor:
1) existenta unui document care dovedeste ca este orfan de ambii périnti (situatia copilului care
provine de la o casd de copii/ centru de plasament/ plasament familial se asimileaza situatiei copilului orfan
de ambii parinti);
2) existenta unui document care dovedeste cd este orfan de un singur périnte;
3) existenta unui frate/ a unei surori inmatriculat/ inmatriculate, in anul scolar urmator, in unitatea

noastra scolard( se anexeaza adeverinta de elev);

4) existenta unui certificat de incadrare in grad de handicap( se anexeaza certificatul de incadrare in
grad de handicap);

5) bunicii locuiesc 1n circumscriptia scolard a scolii(se anexeazd documentele care dovedesc gradul
de rudenie si cartea de identitate bunici);

6) locul de munca al parintilor/ reprezentantilor legali se afld in circumscriptia scolii;

7) distanta cea mai mica de la domiciliul de pe C.I.a parintelui care are in intretinere copilul si

pana sediul SG 24 de pe strada Brandusei nr. 7, calculata cu aplicatia Google Maps-pieton.

54.2.2.

Perioade de transfer
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Transferurile in care se pistreazad forma de invatimant se efectueaza in perioada intersemestriald sau a
vacantei de vard.
Transferul elevilor in timpul semestrelor se poate efectua, in mod exceptional, cu respectarca prevederilor
ROFUIP, in urmitoarele situaii:
a) la schimbarea domiciliului périntilor intr-o altd localitate;
b) in cazul unei recomandari medicale, eliberatd pe baza unei expertize medicale efectuate de
directia de sdndtate publica;
¢) de la clasele de invdtamant liceal la clasele de invd{amant profesional;
d) la/de la invatamantul de arta, sportiv §i militar;
e) de la clasele cu program de predare intensiva a unei limbi striine sau cu program de predare
bilingv la celelalte clase;
f) in alte situatii exceptionale, cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului scolar

Pentru anul scolar 2024-2025 calendarul transferurilor este urmatorul:

1 Afisarea locurilor libere inaintea etapei de transfer - 24.07.2024,;
2 Depunerea cererilor 24.06.2024-19.08.2024, interval orar: 09-13
3. Etapa I - Analizarea dosarelor pentru ierarhizare - 22.08.2024
4 Aprobarea in CA a rezultatelor primei etape si a ierarhiei (in eventualitatea eliberarii
locurilor ca urmare a primei etape de transfer)
si afisarea ierarhiei 23-26.08.2024;
5. Procesarea cererilor in baza ierarhiei pentru locurile eliberate in etapa I de transfer 26.08.2024-
28.08.2024
6. Afisarea rezultatelor finale - 30.08.2024
7. Repartizarea pe clase a elevilor proveniti din comasare, repetentie sau transfer, conform art.16

alin 3 si alin 4 din Procedura de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu aprobatd prin OM
nr.3945/01.03.2024;

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor

documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

6. Responsabilitifi si rispunderi in derularea activitafii
Compartimentul secretariat;
a) intocmeste si afiseaza calendarul desfasurdrii transferurilor elevilor
b) primeste si verificad dosarele depuse de parintii / reprezentantii legali / tutori, le inregistreaza si ie
transmite spre discutare Consiliului de Administratie

c) stabileste si afiseazd graficul de desfasurare a examenelor de diferentd, precum si disciplinele la
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care se sustin examenele de diferentd cu 5 zile inainte de inceperea perioadei de desfagurare a examenelor de
diferentd
d) solicitd situatia scolard a elevului in termen de 5 zile
e) inscrie in registrul matricol (unde este cazul) si in catalog elevii transferati
f) afiseaza la avizierul elevilor lista transferurilor si modul de solutionare a acestora, cu mentiunca
admis/respins.
Consiliul de Administratie
a) analizeazd dosarele depuse si le aprobd / respinge in functie de modul in care sunt Indeplinite
criteriile specifice.
b)stabileste lista elevilor care trebuie sd sustind examene de diferentd sau care vor fi o perioada in calitate
de elevi audienti pana la echivalarea studiilor efectuate In strainitate sau alte situatii care necesitd echivalare;
c) aproba lista elevilor care au fost transferati
Presedintele comisiei pentru verificarea cataloagelor / ritmicitatea notarii verificd pentru elevii transferati

exactitatea datelor Inscrise in catalog / registrul matricol

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

‘ Nr ‘ Editia sau, dupd | Componenta revizuité Modalitatea reviziei Data de la
 Crt. | caz,revizaiain care se¢
. cadrul edifiei 1 aplicd ‘
' | prevederile
editiei sau |
reviziei
editiei
1| 2 3 4 5
7.1 |Editiaall-a - Legislatie primara Modificari legislative (conform [12.04.2016
| | - Legislatie secundara Ordinului 200/2016) 1
7.2 |Editia a Iil-a -Legislatie primara Modificari.legislative (conform 01.02.2017
|__ o -Legislatie secundara Ordinului 600/2018) N
7.3 |Editia a IlI-a Legislatie primara - Legislatie |Modificari legislative 01.02.2019
Revizial secundara 1 |
7.4 |Revizial Descrierea procedurii Modificdri legislative 24.06.2022
Legislatie primara
R legislatie secundara |
7.5 |Revizial \-Legislatie primara Modificari legislative (conform 17.01.2023
-Legislatie secundara 'Ordinului 4183/2022)
‘ Modificari legislative (conform
- _ |Ordinului 5447/2020) _ [ — 1;
7.6 _|Reviziaall-a _ |X - _ Ix - 01.07.2024
8. Formular de analizd a procedurii
INr.|Compartim| Nume i prenume Aviz Data Observatii Semnditura |
|Crt ent .
1] 2 3 4 S | 6 7
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T Consiliu de [Lobazi Daniela N Favorabil [01.07.2024 )

Administra }
tie / N |
2 |Resurse  |Eremie-Marinela Favorabil |01.07.2024 | ° % [AGKTUS DELIA

Umane s . o
3 |Secretariat |Eremie-Marinela Favorabil [01.07.2024 /?T 3 TS DELL
4 |Manageme |Lobaza Daniela Favorabil |01.07.2024 J’a{
___|nt
5 |Contabilita |Obersterescu Oana Favorabil 01.07.2024 W

te i -
6 |CEAC  |Stan Steluta Favorabil 01.07.2024| = |
7 |Comisie  |Stan Steluta Favorabil |01.07.2024 LA 1

Monitoriza | |
L |re | |

9. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationala
Nr| Scopul |Ex|Comparti| Functia |Nume §iprenume, Data Data Data | Semnatur
. | difuzéri | . | ment primirii | retragerii | intrarii in a
Cr or i procedurii| vigoare
't inlocuite B
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 |Aplicare, |1 |Consiliu |Responsabil |Lobazd Daniela [01.07.202 |01.07.202|01.07.202
Informare de |Consiliu de 4 4 4
Administr  Administratie
N (I S 1) (- I S—— E—— —
2 |Aplicare, |2 |Comisic |Responsabil |Stan Steluta 01.07.202 |01.07.202 |01.07.202
Informare Monitoriz |Comisie 4 4 4
| are Monitorizare _ 3 _ l_ —
3 |Aplicare, {3 |Managem Manager Lobaza Daniela |01.07.202 (01.07.202 {01.07.2 2’
Evidenta, ent 4 4 4
|Arhivare - |
10. Anexe, inregistrari, arhiviri
Anexe
Nr.| Denumirea |Elaborato Aproba (Numarde| Difuzare Arhivare | Alte elemente l
ane anexei | T exemplar Loc | Perioada |
xa — e NS S ————— _____'
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