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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaedltlel sau, dupi caz, a reviziei in cadrul

editieiprocedurii;
Nr. | Elemente privind _
Crt, responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea

1.1 Elaborat

Adowe Eena foittn- g | ottt (Y1
1.2 Verificat “ Alexandrescu Florina Coordonator

crac (&0 ‘WW
1.3. Aprobat Vasile Doina Mariana Director 6705/020& (Lé
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplici
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei prevederile sau
editiei reviziei editiei
2.1. | Editia 1 Elaborarea . Conform CEAC Data aprobérii
editiei initiale

- 3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiet

procedurii
Nr. Scopul Exemplar | Departament Functia Nume si Data |[Semniitura
crt, | Difuzirii nr, prenume primirii |
3.1. | Aplicare 1 Secretariat Secretar Putaru Elena @X;M-S
3.2. | Informare 2 Conducere Director Vasile Doina
Mariana A
3.3. | Arhivare 3 Arhivi Arhivar Putaru Elena (AR~e
3.4. | Coordonare, 4 CEAC Coordonator ‘Alexandrescu M ,
control CEAC Florina ' f‘*“*{j
3.5. | Aprobare 5 Conducere Director Vasile Doina
Mariana
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Scopul procedurii

* Scopuri generale
a stabili metodologia si responsabilititile privind transferul elevilor in cadrul Scolii;
a da asigurdri cu privire la éxistenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;
de a sprijini auditul i/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe director, in
luarea deciziei;
de a asigura continuitatea activitdtii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului.

* Scopuri specifice
stabilirea unui set unitar de reguli pentru aplicarea corespunzitoare a legislatiei in vigoare referitoare la
transferul elevilor in/din unitatea de Tnvatimant;
stabilirea responsabilitatilor privind fintocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei

activitati.

Domeniul de aplicare

* Procedura se aplicd tuturor participantilor la activitatea de transfer a elevilor de la o gcoald la alta sau de
la o clasd la alta; ' .

¢ Procedura se aplicd de citre conducerea unitatii de invitimént prin delegarea responsabilitdtii catre
secretar,

o Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd:
insusirea legislafiel specifice care reglementeazd activitatea si desfisurare a activifdfilor necesare

transferului elevilor;
stabilirea categoriilor de documente care vor fi intocmite in cadrul acestei activititi;
alocarea resurselor si mijloacelor necesare desfisurarii activitiitii de organizare si desfisurare a transferurilor

scolare.
Documente de referinta

6.1.  Legislafie primard: ,
— Tegeanr.1/2011, legea Educatie Najionale, cu modificarile si completirile ulterioare;
— Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completérile ulterioare;
~ Lege nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitafii educatiei,cu modificarile si completdrile ulterioare;
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6.2,

6.3.

— Ordonantd de urgentd nr. 75/2005 privind asigurarea calititii educatiei,cu modificirile s
completdrile ulterioare.

Legislatie secundara:

— Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitdtilor de Invatamant preuniversitar,cu modificarile si completirile ulterioare.

~ Ordinul nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regﬁ.lamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor gcolare gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar,cu modificirile si
completérile ulterioare.

Alte documente, inclusiv reglementiri interne
— Regulamentul de Organizare si Functionare;
- Regulament intern.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1.  Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul
Crt. ‘

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

operationald unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate;

2. Edifie a unet proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,

' operationale aprobati si difuzata;

3. Procedura de sistem Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfésoala la nivelul

' tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate;
4. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, supr imare sau altele asemenea, dupd caz, a
editii uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate;

5. [nvatamantul Serviciu public organizat in conditiile unui regim juridic de drept public in
scopul educdrii si formdrii profesionale a tinerei generatii;

6. Sistemul nagional de | Este constituit din ansamblul unitdtilor §i institutiilor de inva{amant de stat

invatdmant particulare si confesionale acreditate, de diferite tipuri, niveluri si forme de
organizare a activitatii de educare si formare profesionals;

7. Educatia | Ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si activitatilor de
invatare si formare de competente academice sau profesionale. Educatia
include atét activitdfile de invétare n context formal, cit si in context
nonformal sau informal;

8. Controlul calitétii Semnificd activitafi si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o

educatiei Tn unitatile
de invifimant

autoritate de inspectie desemnatd pentru a verifica respectarea standardelor
prestabilite,
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| preuniversitar

7.2, Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO . Procedura operationald

2. E. Elaborare '

3, V. Verificare

4. A. Aprobare

1 5. AD. Aplicare

6. Ah, Arhivare

7. CA Consiliui de Administratie

8. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

Elevii au dreptul si se transfere de la o unitate la alta, de la o filiera la alta, de la un profil la altul, de la o
specializare/calificare la alta, de la o forma de invitdmant la alta astfel:
- Pastrand forma de fnvatimant: '
~ In aceeasi unitate de nvatimant;
~" De la o unitate de invitimant la alta.
= Dela o forma de invatdmant la alta;
= Din invatdmantul preuniversitar de stat se pof transfera in invitimantul particular.

Calitatea de elev al $colii inceteazd in urmitoarele situatii:
- absolvirea clasei terminale (VIII sau X1I);
= transferul lor la alte unititi scolare;
= in cazul abandonului scolar.

8.2, Resurse necesare
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8.3.1. Resurse materiale

mobilier pentru stocarea dosarelor, etc;
PC cu acces la internet;

linie telefonic;

aparat fax;

copiator;

imprimantd;

rechizite specifice.

8.3.2. Resurse umane

Secretar;
Director.

8.3.3. Resurse financiare

8.4.

Elevii au dreptul de a se transfera de la o unitate de invitimént la alta cu aprobarea consiliilor de
administratie ale celor doua unitéfi de invitimant. Transferul de la o clasd la alta in interiorul scolii se poate
face in limita efectivelor de 30 de elevi pe clasd.Elevii din invatimantul preuniversitar particular autorizat se pot
transfera in Scoala Gimnaziald Comuna Berceni, Prahova numai la sfirgitul anului scolar. Elevii din Scoala
Gimnaziala Comuna Berceni, Prahova se pot transfera in invédtdmaéntul particular, cu acordul unititii primitoare.
Transterul intre Scoala Gimnaziala Comuna Berceni, Prahova si altd scoald cu acelagi statut, se poate efectua

Conform bugetului Scolii, pentru anul in curs,

Modul de lucru

numai in perioada vacantei intersemestriald sau a vacantei de vara.

Tn mod exceptional, transferul se poate efectua si in timpul anului scolar, In urmatoarele situatii:

Scoala primitoare este obligatd sd solicite situatia scolard a elevului in termen de 5 zile iar unitatea de
invifimént de la care se transferd elevul este obligatd s trimitd ctre Scoala Gimnaziald Comuna Berceni,

schimbarea domiciliutui in altd localitate;

la recomandarea si pe baza unef expertize medicale efectuate de Directia de Sanitate Publica;

la unititi scolare cu profil artistic sau sportiv.

Prahova, situatia scolard a celui transferat, in termen de 10 zile lucratoare de la primirea solicitarii.
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Pana la primirea situatict scolare de catre unitatea de Invafimant la care s-a transferat, elevul transferat

participé la cursuri in calitate de audient. Elevii veniti prin transfer de la alte scoli, nu vor fi trecuti in catalog
péna la primirea situagiei scolare a acestuia,

9.

« Transferul elevilordin Scoala Gimnaziali Comuna Berceni, Prahova laalteunititiscolare
presupune urmitoarele etape:

Depunereauneicereriprincompletareaunuiformulartip, eliberatdescoalalacaresetransferi, lasecretariatulscolii;
Convocarea CA ‘ alscolii,decatredirector,intermende
30deziledeladepuneriicereriitnvedereadiscutariicereriidetransfer;
DiscutareacereriitnCA algcoliisieliberareaavizuluicuprivirelacerereadepusi;
Comunicarea inscris,intermende Sziledeladesfisurarea CAadecizieicuprivirela cererea depusa;
DeciziavafitransmisaintermendeSzileresponsabiluluiComisieidirigintilor,careovacomunicadirigintilor.

*  Transferul elevilor de laalteunitifiscolare la Scoala Gimnaziali Comuna Berceni, Prahova se
desfdsoard prin urmétoarele etape:

InregistrareacereriidetransferlaScoala (imnaziala Comuna Berceni, Prahova
sevafacedaclesteaprobaticerereadetransfer;
Convocarea CAal scolii,decatredirector,intermende10zile dela data depuneriicererii

invedereadiscutariicereriidetransfer;

Discutareacererii iInCAalscoliisiemitereauneideciziicuprivirelacerereadepusi;

Decizia vacontinelistadisciplinelorsiprogramulprobelor examenuluidediferentd, acoloundeestecazul;
Dupdsustinereaexamenului dediferenta, ‘acoloundeestecazul intermende5ziledela
datasustinerii,sevacomunicaaprobarea/respingereatransferului; 7

Decizia vafitransmisaintermende5zileresponsabiluluiComisieidirigintilor,careovacomunicadirigintilor;
Dirigintii, nuvor inscrieelevultransferat,pandlaprimireasituatieiscolaredecitrescoalalacares-
atransferat,apoivor operaincatalogtransferulpebazadecizieicomunicate,

Responsabilitiifi si rispunderi in derularea activititii

e Directorul Scolii:
- convoacd CA n vedereadiscutéiriicereriidetransfer de la/catre Scoala Gimnazialda Comuna Berceni,

Prahova
- rspunde de aplicarea prezentei proceduri cu posibilitatea delegirii raspunderii unei persoane

desemnate in acest scop.

e CA:
- se intruneste In termenul de 10 zile din momentul convocirii de citre d1rector
- analizareacererii de transfer si emiterea unei demzu
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s Compartimentul secretariat:

- transmiterea deciziei citre diriginti si catre reprezentantii legali/tutorii elevilor si publicarea pe

site-ul Scolii a transferurilor aprobate;

10. Anexe, Inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea | Elaborator | Aprobi Nr.de | Difuzare Arhivare Alte
anexd/ anexei/ exemplare — elemente
f()l’?lfl)glal' formularului loc perioada
1. Copertd | mememmeee | e 1 Arhiva . Conform
Noemenclater
Arhivistic
2. Anexanr.1- | ceemeeeem | e 1 Arhivi Conform
Cerere de Nomenglator
transfer Arhivistic
3. Anexanr. 2 — Secretar | --em-ee- 1 Arhiva Conform
Tabel nominal ' Nomenclator
Arhivistic
11. Cuprins
Numiérul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei 1/7
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editieiprocedurii
2 Situatia edigiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/7
3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd 1/7
caz, revizia din cadrul editiei procedurii’
4 Scopul procedurii 2/7
5 Domeniul de aplicare 2/7
6 Documente de referin{a 2/7
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/7
8 Descrierea procedurii 4/7
9 Responsabilitdti si rdspunderi in derularea activifigii 6/7
10 Anexe, inregistrari, arhivari ' 7/7
11 Cuprins 717




