SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

LSFINTII 1Y PARATI" - .
BALTA DOAMNEI TRANSFERUL ELEVILOR Revizia 1

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

Nr.inreg. 82/ /14.01.2022

PROCEDURA OPERATIONALA

TRANSFERUL ELEVILOR

P.O. SCR 07
Editia: I-a, 23.09.2021, Revizia 1

1713



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

LSFINTII 1Y P/:\RATI" - .
BALTA DOAMNEI TRANSFERUL ELEVILOR Revizia 1

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

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/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Dascalescu Mirela Secretar 20.09.2021
1.2 | Verificat llie Ruxandra Lenuta Presedinte comisie SCIM 22.09.2021
1.3 | Aprobat Voda Adina Director 24.09.2021

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 04.06.2021

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 24.09.2021

3. Lista cuprinzand 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 Secretariat Secretar Dascdlescu Mirela 24.09.2021
3.2 | Aprobare Director Director Voda Adina 24.09.2021
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Ilie Ruxandra Lenuta 24.09.2021
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Dascdlescu Mirela
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, 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 Tn
vigoare.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina 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 aplica tuturor elevilor care se transfera la / de la Unitate, la finele sau pe parcursul anului
scolar.

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

de unitate:
La aplicarea procedurii participa Consiliul de Administratie al unitatii scolare, secretariatul, elevii, parintii /
reprezentantii legali ai acestora.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Transferul elevilor la/ de la Unitate.

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:
- Toate compartimentele.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale, Legea 1 /2011 cu actualizarile si modificarile ulterioare;

- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Tnvatamant preuniversitar (ROFUIP).

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 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de invatamant preuniversitar;
- Regulamentul intern.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

7.1.1 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
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura 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 Tntregii entitati publice;

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

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura 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;

7.7 Editie a unei procedura operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, 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 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 cs Compartiment de specialitate

7.2.8 OPC Ordonator principal de credite

7.2.9 AF Administrator Financiar

7.2.10 ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar
7.2.11 RI Regulament intern
7.2.12 CA Consiliul de administratie
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

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

Transferul copiilor si 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 de
la care se transfera.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn 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 aplicabila, 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 unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, 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:
- Conducatorul 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 cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- In Tnvatdmantul anteprescolar/prescolar, primar si gimnazial, elevii se pot transfera de la o
grupd/formatiune de studiu la alta, in aceeasi unitate de invatamant sau de la o unitate de Tnvatamant la
alta, in limita efectivelor maxime de anteprescolari/prescolari/elevi la grupa/formatiune de studiu.
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- In situatii exceptionale, in care transferul nu se poate face In limita efectivelor maxime de
anteprescolari/prescolari/elevi la grupa/formatiune de studiu, inspectoratul scolar poate aproba
depasirea efectivului maxim, in scopul efectuarii transferului.

- Tn Invatamantul profesional, liceal sau postliceal aprobarea transferurilor la care se schimba filiera,
domeniul de pregdtire, specializarea/calificarea profesionala este conditionata de promovarea
examenelor de diferenta.

- Disciplinele/Modulele la care se sustin examene de diferenta se stabilesc prin compararea celor doua
planuri-cadru. Modalitatile de sustinere a acestor diferente se stabilesc de catre consiliul de
administratie al unitatii de invatamant si la propunerea membrilor catedrei.

- Elevii din invatamantul liceal, din Tnvatamantul profesional si din invatamantul postliceal se pot
transfera, pastrand forma de invatamant, cu respectarea urmdatoarelor conditii:

a) In cadrul invatamantului liceal, elevii din clasa a IX-a se pot transfera numai dupa primul semestru,
daca media lor de admitere este cel putin egala cu media ultimului admis la specializarea la care se
solicita transferul; In situatii medicale deosebite, elevii din clasa a IX-a a Tnvatamantului liceal pot fi
transferati si in cursul primului semestru sau Thainte de inceperea acestuia, pe baza avizului comisiei
medicale judetene/a municipiului Bucuresti, cu respectarea conditiei de medie, mentionate anterior;

b) Tn cadrul Tnvatamantului liceal, elevii din clasele X-XII/XIIl se pot transfera, de regula, daca media lor
din ultimul an este cel putin egala cu media ultimului promovat din clasa la care se solicita transferul;

) in cadrul invatamantului profesional cu durata de 3 ani, elevii de la clasa a IX-a se pot transfera numai
dupa primul semestru, daca media lor de admitere este cel putin egald cu media ultimului admis la
calificarea profesionala la care se solicita transferul; in situatii medicale deosebite, elevii din clasa a IX-a
a invatamantului profesional cu durata de 3 ani pot fi transferati si Tn cursul primului semestru sau
inainte de inceperea acestuia, pe baza avizului comisiei medicale judetene/a municipiului Bucuresti, cu
respectarea conditiei de medie, mentionate anterior;

d) In cadrul invatamantului profesional cu durata de 3 ani, elevii din clasele a X-a si a Xl-a se pot
transfera, de regula, daca media lor din ultimul an este cel putin egala cu media ultimului promovat din
clasa la care se solicita transferul. Exceptiile de la aceasta prevedere se aproba de catre consiliul de
administratie;

e) elevii din clasele a IX-a, a X-a si a Xl-a din Tnvatamantul liceal se pot transfera in aceeasi clasa in
invatamantul profesional cu durata de 3 ani dupa sustinerea examenelor de diferenta, in limita
efectivului de 30 de elevi la clasa si In baza criteriilor prevazute de regulamentul de organizare si
functionare a unitatii de invatamant la care se solicita transferul;

f) elevii care au finalizat clasa a IX-a a invatamantului profesional cu durata de 3 ani se pot transfera
doar in clasa a IX-a a invatamantului liceal, cu respectarea mediei de admitere la profilul si specializarea
la care solicita transferul. Elevii din clasele a X-a si a Xl-a din invatamantul profesional cu durata de 3 ani
se pot transfera in clasa a X-a din invatamantul liceal, cu respectarea conditiei de medie a clasei la care
solicita transferul si dupa promovarea examenelor de diferents;

g) elevii din clasele terminale ale invatamantului liceal se pot transfera de la invatamantul cu frecvents,
cursuri de zi la Tnvatamantul cu frecventa cursuri serale, Tn anul terminal, dupa absolvirea semestrului |
si dupa sustinerea, daca este cazul, a examenelor de diferenta.

- Elevii din invatamantul liceal, din Tnvatamantul profesional si din 1
transfera de la o forma de invatamant la alta astfel:

a) elevii de la invatamantul cu frecventa redusa se pot transfera la forma de Tnvatamant cu frecvents,
dupa sustinerea si promovarea examenelor de diferentd, daca au media anuala cel putin 7,00 la fiecare
disciplina/modul de studiu, in limita efectivelor maxime de elevi la clasa si potrivit criteriilor prevazute in
regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant; transferul se face, de regula n
aceeasi clasa, cu exceptia elevilor din clasa terminala de la invatamantul cu frecventa redusa, pentru
care durata studiilor este mai mare cu un an, care se pot transfera in clasa terminala din invatamantul
cu frecventg;

b) elevii de la invatamantul cu frecventa se pot transfera la forma de Tnvatamant cu frecventa redusa, In
limita efectivelor maxime de elevi la clasa;

¢) elevii din clasele terminale ale invatamantului liceal se pot transfera de la Tnvatamantul cu frecventa la
invatamantul cu frecventa redusd, in anul terminal, dupa absolvirea semestrului | si dupa sustinerea,

nvatamantul postliceal se pot
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daca este cazul, a examenelor de diferenta.

- Transferurile in care se pastreaza forma de invatamant, profilul si/sau specializarea se efectueaza, de
regula, Tn perioada intersemestriala sau a vacantei de vara. Prin exceptie, transferurile de la nivelurile
anteprescolar si prescolar se pot face oricand Tn timpul anului scolar, tinand cont de interesul superior al
copilului.

Transferurile Tn timpul semestrului se fac doar in situatii exceptionale. Acestea sunt urmatoarele:

* la schimbarea domiciliului parintilor intr-o alta localitate;

+ In cazul unei recomandari medicale, eliberata pe baza unei expertize medicale efectuate de directia de
sanatate publica;

+ de la clasele de Tnvatamant liceal la clasele de Thvatamant profesional;

+ la/de la invatamantul de arta, sportiv si militar;

+ de la clasele cu program de predare intensiva a unei limbi straine sau cu program de predare bilingv la
celelalte clase;

+ Tn alte situatii exceptionale, 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,
tutorelui sau sustinatorului legal sau la cererea elevilor daca acestia sunt majori, cu aprobarea
consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

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

- Unitatea care primeste solicitarea de a-lI 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 Tnvatatura si media la purtare (scoala are dreptul sa ii refuze pe elevii repetenti si
pe cei cu media scazuta la purtare), existenta fratilor in scoala, domiciliu.

Transferul elevilor Unitatii la alte unitati scolare

- Depunerea unei cereri prin completarea unui formular tip, eliberat de unitatea de invatamant la care
se transfera, la secretariatul Unitatii

- Convocarea CA al unitatii, de catre director, in termen de 30 de zile de la depunerii cererii in vederea
discutarii cererii de transfer;

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

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

- Decizia va fi transmisa in termen de 5 zile responsabilului Comisiei dirigintilor, care o va comunica de
indata dirigintilor.

Transferul elevilor de la alte unitati scolare la Unitate

- Inregistrarea cererii de transfer la Unitate se va face daci este aprobata cererea de transfer.

- Convocarea CA al unitatii, de catre director, in termen de 10 zile de la depunerii cererii in vederea
discutarii cererii de transfer;

- Discutarea cererii in CA al unitatii si emiterea unei decizii cu privire la cererea depusa. Decizia va fi
emisa in conformitate cu ROFUIP si va contine lista disciplinelor si programul probelor examenului de
diferentd, acolo unde este cazul;

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

Dupa aprobarea transferului, unitatea de invatamant primitoare este obligata sa solicite situatia scolara
a elevului n termen de 5 zile lucratoare. Unitatea de invatamant de la care se transfera elevul este
obligata 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
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invatamant la care s-a transferat, elevul transferat participa la cursuri in calitate de audient.

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;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. Descriere departamentului
a
modificar
ii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 04.06.2021 -
10.2 l-a 1 24.09.2021 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Dascdlescu 24.09.2021
Mirela
2. SCIM llie Ruxandra 24.09.2021
Lenuta
3. Director Voda Adina 24.09.2021
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii 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 nr 1 Cerere de transfer - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Calendarul transferului elevilor in anul - - -
scolar 2021-2022
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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