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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ : Semndétura
" operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Tutuianu Alina Membru comisie SCIM 20.06.2024 ”’\”;’," ,V/-f
1 7 5
1.2 | Vverificat Condurache Mihaela Presedinte comisie SCIM 21.06.2024
1.3 | Aprobat Suchea Gina Director 21.06.2024 |

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica preve
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

24.06.2024

2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Tutuianu Alina 24.06.2024 v\—”/‘%,‘/y
“‘/ﬂ \z

3.2 | Aprobare Didactic Director Suchea Gina 24.06.2024 HH
f'—ﬂ}";'#

3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Condurache Mihaela 24.06.20247

SCIM
3.4 | Arhivare SCIM Membru comisie SCIM | Tutuianu Alina 25.06.2024

2/12




SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

~MIHU DRAGOMIR” —
BRAILA TRANSFERUL ELEVILOR Revizia 0

Cod: P.O. SCR 07 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura asigurd un cadru clar reglementat pentru transferul elevilor, in conformitate cu actele
normative Tn vigoare.

4.2. D3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijin3 auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplicd tuturor elevilor care se transfera la / de la unitate, la finele sau pe parcursul anului

scolar.

5.2. Delimitarea explicit3 a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
La aplicarea procedurii participd Consiliul de Administratie al unitatii scolare, secretariatul, elevii, parintii /

reprezentantii legali ai acestora.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratad depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceastd activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de Tnvatamant preuniversitar;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 4742/2016 pentru aprobarea Statutului elevului, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Alte acte normative.
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7. Defin

itii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
public;

7.1.3 Procedura operationald (procedura de Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei procedura operationale Forma initiald sau actualizat3, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzats;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea, dupa caz, a

uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationald

7.2.3 E Elaborare

7.24 \ Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah, Arhivare

7.2.7 CA Consiliul de administratie
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Copiii si elevii au dreptul s3 se transfere de la o formatiune de studiu la alta, de la o unitate de invatdmant
la alta, in conformitate cu prevederile regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant
la care se face transferul.

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

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitdtii a prevederilor
legale care reglementeaz activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducéatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- In invatdmantul primar si gimnazial, elevii se pot transfera de la o grupa/formatiune de studiu la alta,
n aceeasi unitate de Tnvatamant sau de la o unitate de fnvatdmant la alta, in limita efectivelor maxime
de elevi la formatiune de studiu.

- Tn situatii exceptionale, iIn care transferul nu se poate face in limita efectivelor maxime de elevi la
formatiune de studiu, Inspectoratul Scolar poate aproba depésirea efectivului maxim, in scopul
efectuarii transferului.
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- Transferurile in care se pastreaza forma de nvatamant se efectueaza, de reguld, in perioada vacantelor
scolare. Prin exceptie, transferurile de la nivelul prescolar se pot face oricand in timpul anului scolar,
tindnd cont de interesul superior al copilului.

Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate efectua, in mod exceptional, in urméatoarele
situatii:

a) la schimbarea domiciliului parintilor intr-o altd localitate, respectiv intr-un alt sector al municipiului
Bucuresti;

b) in cazul unei recomandari medicale, eliberatd pe baza unei expertize medicale efectuate de Directia
de Sanatate Publica;

¢) de la clasele cu program de predare intensiva a unei limbi stréine sau cu program de predare bilingv
la celelalte clase;

d) in alte situatii exceptionale, pe baza documentelor justificative, cu aprobarea Consiliului de
administratie al Inspectoratului Scolar.

- Gemenii, tripletii se pot transfera in clasa celui cu media mai mare sau invers, la cererea parintelui sau
reprezentantului legal sau la cererea elevilor, daca acestia sunt majori, cu aprobarea Consiliului de
administratie al unitatii de Tnvatamant.

- Elevii din invatdmantul preuniversitar de stat se pot transfera in invdtamantul particular, cu acordul
unitatii primitoare si in conditiile stabilite de propriul regulament de organizare si functionare.

- Pentru copiii/tinerii cu cerinte educationale speciale, in functie de evolutia acestora, se pot face
propuneri de reorientare dinspre Tnvatamantul special/special integrat spre Tnvatamantul de masa si
invers. Propunerea de reorientare se face de catre cadrul didactic care a lucrat cu copilul in cauza sau de
catre parintii sau reprezentantii legali ai copilului si de cétre consilierul scolar. Decizia de reorientare se
ia de citre comisia de orientare scolarad si profesionald din cadrul Centrului de resurse si asistenta
educationald, cu acordul parintilor sau al reprezentantilor legali.

Transferul elevilor de la o formatiune de studiu cu predarea unei limbi de circulatie
internationald in regim normal la o formatiune de studiu cu predare intensiva, respectiv bilingva
a unei limbi de circulatie internationala se realizeaza astfel:

a) la nivel gimnazial, incepand cu clasa a V-a, elevii care se transfera de la o unitate de invatamant la alta,
de la o formatiune de studiu cu predarea unei limbi de circulatie internationald in regim normal la o
formatiune de studiu cu predarea intensiva a unei limbi de circulatie internationala vor sustine un test
de aptitudini si cunostinte la limba moderna;

b) testul de aptitudini si cunostinte va fi elaborat la nivelul unitatii de Tnvatamant la care elevul se
transferd, de catre o comisie desemnata in acest sens de directorul unitatii de invatamant;.

Subiectele aferente testelor/probelor vor fi elaborate la nivelul unitatii de Tnvatamant de catre o comisie
desemnata in acest sens de directorul unitatii de invatamant.

Transferul elevilor scolii la alte unitati de invatamant

- Depunerea cererii- formular tip , eliberat si aprobat de unitatea de invatamant la care se transferd, la
secretariatul scolii;

- Discutarea cererii in Consiliul de Administratie al unitatii si eliberarea avizului consultativ;

- Operarea in SIIIR.

Transferul elevilor de la alte unititi de invitdmant la Scoala Gimnaziala "Mihu Dragomir" Braila
- Inregistrarea cererii-tip de transfer la secretariat;

- Convocarea Consiliului de Administratie al unitatii in vederea discutarii cererii de transfer;

- Discutarea cererii in CA al unitatii si eliberarea hotéararii cu privire la cererea depusa;

-Criterii de departajare, dup& caz: media/calificativul la purtare, media generald/ponderea calificativelor.
- Comunicarea in scris a deciziei privind aprobarea/respingerea transferului;
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- Operarea in SHIR.

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

Transferul elevilor veniti din strainatate se realizeaza conform OME nr. 4183/2022, privind aprobarea
Regulamentului -cadru de organizare si functionare a invatamantului preuniversitar, art.125.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaz3 activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 21.06.2024 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnadtura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnétura Data Observatii
1. | scm Tutuianu Alina 20.06.2024
2. | SCIM Condurache 21.06.2024
Mihaela
3. Didactic Suchea Gina 21.06.2024
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Data intréarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Model cerere transfer elev | - - -
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