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Scopul

+ Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura are ca scop asigurarea conditiilor corecte si concrete de transfer in cadrul

unitatii scolare sau de la o unitate la alta.

 Di asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

«  Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

Domeniu domeniu de aplicare

«  Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:
Procedura se referd la activitatea de transfer al elevilor.

«  Delimitarea explicitdi a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfisurate deentitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

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

De activitatea proceduratad depind alte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta

activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

«  Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititiiprocedurate:

. Compartimente furnizare de date

Compartimentul secretariat

. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC, compartimentul management, compartimentul secretariat
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«  Documente de referinfa

+ Legislatie primara

« O.MEJC nr. 4925/2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
alunitatilor de invatamant preuniversitar;

+ Legea educatiei nationale, nr. 1/2011

« Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar

« Legislatie secundara
* Nu este cazul

«  Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
«  OM.EC. nr. 5.447/31.08.2020 privind Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar (ROFUIP)

«  Programul de dezvoltare al SCIM

« Regulamentul de functionare al Comisiei SCIM

+ Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
« Regulamentul Intern al Institutiei

« Decizii/Dispozitii ale Conducitorului Institutiei
 Circuitul documentelor;

«  Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

+ Alte acte normative
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Definitii si abrevieri

Nr.

Definitii ale termenilor:

Termenul

Crt.

10.

Proceduri operationald
(procedurade lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedurd

Entitate publica

Departament
Conducatorul

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

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
desfagoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelulintregii entitéti publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd
un fapt, se conferdun drept, se recunoaste o obligatie respectiv
text scris sau tiparit inscriptie sau alti marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisi, semnatura si datarea acesteia, a autoritétii
desemnate de a fide acord cu aplicarea respectivului document
in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective
“de citre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
'speciﬁcate, inclusivcerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitéti publice,
pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor
durate de viata, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire,
organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pand la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
'cand modificarile dinstructura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce
implica de regula sub 50% din continutul procedurii;

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate
nationald, regie autonomd, societate la care statul sau o
‘unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
‘publice si/sau patrimoniu public

Direc;ie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
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departamentului compartiment
(compartimentului)

Abrevieri ale termenilor:

Ic\lr; Abrevierea [Termenul abreviat

ERHE e S Procedura de sistem

2, RO, Procedura operationald

3. E Elaborare

4. IV Verificare

S A Aprobare

6. |Ap. Aplicare

7. |Ah. Arhivare

B IS Compartiment de specialitate

9. |SCIM Sistem de control intern/managerial

10. lsmr Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si securitate
ocupationala;Securitatea Informatiei;

11. [RM Reprezentantul managementului_pentru SMI

12. |RMC Responsabil managementul calitatii, mediului, sdnatatii si securitatii ocupationale

13. [RMM Responsabil mediu

14. |RSSO Responsabil sanatatea si securitatea ocupationala

15. |SSO Sanatatea si securitatea ocupationala

16. [CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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Descrierea procedurii operationale

+  Generalitati
« Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in
vederea cunoasterii si aplicarii de catre salariafii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza
activitatea procedurata.

«  Documente utilizate
. Lista si provenienta documentelor
«  Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.6.

. Continutul si rolul documentelor
«  Documentele utilizate in 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 careau acces salariatii entitatii.

. Circuitul documentelor
«  Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii i aplicarii de catre salariatii entitatii a
prevederilorlegale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura
conform pet.3.

+  Resurse necesare
. Resurse materiale
» Computer
e Imprimanta
* Copiator
« Consumabile (cerneald/toner)
« Hartie xerox
* Dosare

. Resurse umane
« Conducatorul institutiei
« Sef compartiment/Responsabil Resurse Umane
« Sef compartiment Secretariat

. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de catre compartimentul
secretariat, conform instructiunilor din prezenta procedura.

. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

+  Descrierea procedurii operafionale
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Parintele prescolarului ridicd de la secretariatul unitétii de invatimant formularele de transfer
(doud exemplare) de la Secretariatul unititii de invataimant unde doreste sa transfere copilul.
Parintele prescolarului completeaza formularul de transfer in doud exemplare.

Parintele prescolarului depune la secretariatul unitatii de invatimant unde e inscris
prescolarul formularele de transfer completate.

Secretarul unitatii de invatamant inregistreaza formularele de transfer in registrul de intrare-
iesire

Parintele prescolarului ridica formularele de la secretariat.

Parintele prescolarului depune formularele la secretariatul unititii de invatimant unde
urmeaza sase transfere.

Conducerea unitatii de invitimant unde urmeaza sa se transfere verificd dacad sunt
indeplinitetoate criteriile de inscriere.

Consiliul de administratie al unitatii de invatamant unde urmeaza sa se transfere aproba cererea.
Parintele prescolarului ridica de la secretariatul unitatii de invatdimant unde urmeaza sa se
transfereformularele semnate.

Parintele prescolarului depune formularele la secretariatul unitatii de invatimant de unde pleaca.
Cosiliul de administratie al unitatii de invatamant de unde pleaca avizeaza cererea (formularele).
Secretariatul unitatii de invatamant de unde pleaca prescolarul retine un exemplar.
Secretariatul unitatii de invitamant inregistreaza cererea in Registrul de intrari — iesiri
Parintele prescolarului depune celdlalt formular semnat la secretariatul unitatii de invatamant
undepleaca.

Parintele prescolarului isi ridica dosarul in copie de la secretariatul unitétii de invatamant
de unde pleaca.

Parintele prescolarului atageaza la dosar al doilea exemplar din formularul de transfer.
Parintele prescolarului depune dosarul la Secretariatul unitatii de invatamant care il primeste.
Secretariatul unitatii de invatdmant inregistreaza cererea in Registrul de intrari — iesiri
Secretariatul unititii de invitamant inregistreaza cererea in SITIR

Secretariatul unitatii de invatimant unde se transfer prescolarul emite in SIIIR o cerere catre
unitatea unde pleaca copilul.

Secretariatul unititii de invitimant de unde pleacd prescolarul, in urma aprobarii CA,
admite/aproba in SIIIR cererea de transfer

Ambii parinti ai prescolarului semneaza formularele. In cazul familiilor monoparentale
semneazi tutorele legal al prescolarului anexand la dosar sentinta judecdtoreascd sau dupa
caz certificatul de deces al celuilalt périnte.

Responsabilitati

LConducitorul institutiei
Aproba procedura
Asigurd implementarea i mentinerea procedurii

Verifica modul de completare a RM, referitor la corectitudinea datelor inscrise
conforme cucataloagele claselor si FM primite/eliberate in timpul anului scolar
Semneazi pentru verificare,
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Aplica stampila unitétii

Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedurd
Asigura difuzarea procedurii

Cadrele didactice
Completeaza situatia scolard in RM

Compartimentul Secretariat

completeazd RM impreuni cu dirigintii si invatatorii, dupa CC si foile matricole primite
in timpulanului scolar,

urmdreste ca situatia scolara sa fie incheiata corect in catalog,

face mentiunile necesare miscarii populatiei scolare sau a situatiei de repetentie.
clibereazi acte de studii (adeverinte, diplome, certificate) pe baza inscrisurilor din RM

raspunde de gestionarea RM

Comisia
verifica impreund cu directorul unitatii modul de completare a situatiei scolare in RM;
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« LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREAEDITIEY REVIZIEL

Edit,i?/ Operatiunea Numele si Functia Data Semnitura
s prenumele
. Responsabil |16.05.2021 | *
Elaborat Jonescu Nicoleta CEAC ‘z_
Editia 1 : Calarasu Flavia Secretar 16.05.2021 |/
Verificat SCIM f
Aprobat Bucur Adriana Director 16.05.2021 O/M/
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LISTA DE DIFUZARE
Scopul | Ex.| Compar- Functia | Nume si prenume Bata Semnitura

difuzirii| nr. | timent primirii
3]' Informare] 1 | Management 16.05.2021 M
3. | Aplicare | 2 16.05.2021
2
3. | Evidenta | 3 Secretariat Secretar Calarasu Flavia |16.05.2021 @
3 SCIM
3. | Arhivare | 4 Secretariat Secretaar | Calarasu Flavia |16.05.2021
4 SCIM @

. Formular evidentd modificari
Nr.

.....




