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Entitatea publica: $COALA GIMNAZIALA NR. 19 AVRAM IANCU” TIMISOARA

-
Data aprobarii in C.A. : /936 2029

PROCEDURA OPERATIONALA
privind transferul elevilor

1. Documente de referinta:

1.1 Legea nr. 198/2023 finvatdmantului preuniversitar ;

1.2 Regulamentul de organizare si functionare al unitétilor de invatamant
preuniversitar,aprobat prin Ordinulministrului educatiei nr. 5726 /2024;

1.3 Regulamentul intern al $colii Gimnaziale Nr. 19 "Avram lancu” Timisoara.

2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate

Elemente

privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/

operatiunea

0 1 2 3 4 5

1.4.| Elaborat  lap el 0GEA ADINA Secretar 17.06.2025
Revizuit {

1.2.| Verificat |POPESCU CORNELIA Secretar sef 17.06.2025

1.3. 1
Avizat VARSANDAN ADRIAN Director Adjunct 18.06.2025

1.4. O
Aprobat CIRCU CAMELIA Director 19.06.2025

. :
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3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Editia sau, dupa

Modalitatea reviziei

Data de la care

N v oA N aga
o? caz, rTwz_lag |'n Componenta revizuitd se aplica
cadrul editiei prevederile
editiei sau

reviziei editiei

0 1 2 3 4
3.1.| Editial

30.06.2025

3.2.| Revizia 1 Calendar transfer elevi

4. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii formalizate

. Scopul  Ex. compartiment Functia Nume si prenume Data  gempatura

{  difuzidrii  nr. primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
Aplicare, .
3.1 informare | 1 [Management |Director CIRCU CAMELIA 21.06.2025
Comisii de o . Conform
3.2.| Aplicare| 2 |specialitate Responsabili comisii Conform anexei anexei
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5. Scopul procedurii formalizate

a. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele

implicate:
Prezenta procedura are ca scop asigurarea conditiilor corecte si concrete de
transfer a elevilor de la o unitate la alta sau Tn cadrul unitatii scolare.

b. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii;

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

d. Sprijina auditul gsi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei;

e. Alte scopuri specifice procedurii formalizate.

6. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

6.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationali:
Procedura se refera la activitatea de transfer al elevilor.

6.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfagurate de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind proceduratid distinct in

cadrul institutiei.

6.3 Listarea principalelor activititi de care depinde gi/sau care depind de
activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul
institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii
corecte si la timp a tuturor proceselor.

6.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activitatii procedurate:
6.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile.
6.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile.
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7. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurate
a. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.
b. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 200/2016 - modificarea gi completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr.
275 din 12.04.2016.

- Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
coordonarea, findrumarea metodologicd si supravegherea stadiului
implementérii i dezvoltérii sistemului de control intern managerial la entitatile
publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr. 276 din 12.04.2016.

- OSGG nr.400/2015 - pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial
al entitatilor publice.

- Legea nr. 35/ 2007 privind cresterea sigurantei Tn unitatile de nvatamant’.

- Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr. 25/ 2007 cu privire la asigurarea calitatii educatiei.

- Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale actualizata.

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar - anexa H.G. nr. 21/10.01.2007.

- Standardele de referintd si indicatori de performantd pentru evaluarea si
asigurarea calitétii in Tnvatadmantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008.

- ORDIN Nr. 4183 din 04 iulie 2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru

de organizare gi functionare a unitétilor de invatamant preuniversitar.
c. Legislatie secundara:

- Nota Directiei Generale Educatie si invatare pe Tot Parcursul Vietii cu nr.
67843/ 09.11.2012.

- Anexa la Nota Directiei Generale Educatie si invatare pe Tot Parcursul Vietii
cunr. 67843/ 09.11.2012.

d. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitatii publice:

- Regulamentul intern al institutiei;

- Planul de paza al institutiei;

- Programul de dezvoltare;
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Regulamentul de funciionare al Comisiei de Monitorizare;
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei;
Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei;

Circuitul documentelor;

Ordine si metodologii emise de M.E_;

Alte acte normative.
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8. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
a. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia gi / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

Procedura

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmatl, a
metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Procedura trebuie Tnteleasa ca un
set de instructiuni scrise care fundamenteaza o actiune sau activitate
repetitivd din institufia publica. Elaborarea si implementarea procedurilor
reprezintd o parte integratd a unui sistem al calitétii de succes, deoarece
confera angajatilor informatii utile pentru activitatea zilnica si faciliteaza
realizarea obiectivelor. Foarte important este faptul ca, desi managerul
institutiei este cel care initiazé elaborarea unei proceduri, scopul acesteia
trebuie séa fie crearea unui document care sé fie usor de citit (s nu contina
elemente din limbajul de lemn), inteligibil gi util tuturor celor care il aplica. De
asemenea, o procedura foarte bine formulata va fi un esec, daca aceasta nu
este si aplicata in practicd. O procedurd nu este un alt element de
birocratizare excesiva, ci, contrar acestei afirmatii, este un instrument care
faciliteaza realizarea activitétilor uzuale cat mai rapid, corect si eficient
posibil.

Procedura
operationala

Prezentarea formalizatd, 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
institutii $ i constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului intitulat ,Proceduri”.

Pentru ca procedurile s& reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise gi formalizate pentru fiecare activitate principald in parte,
- simple si specifice,
actualizate in mod permanent,
- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul
- bine Tnielese si bine aplicate,
- sa nu fie redundante.

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor activitati
$i / sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de provenienta
interna: ROF, figsele 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 scriséd, semnétura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in

organizatie.
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documentelor

Nr. S . < .
Crt. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care definegte
termenul
Confirmare prin examinare i furnizare de dovezi
e obiective de catre autoritatea desemnata (verificator), a
5. Verificare - Dy . ) . .
faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele SCIM.
s Gestionarea/ controlul Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din

uz si arhivarea documentelor.

7. | Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.
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b. Abrevieri ale termenilor:
z:t Abrevierea Termenul abreviat
1. P.S. Procedura de sistem
2. P.O. Procedura operationala
3. E Elaborare
4 . \ Verificare
5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

9. Descrierea procedurii

a. Generalitati:
Aceasta procedura face referire la modalitatea de de trasnfer al elevilor intr-o

unitate de invatamant.
b. Documente utilizate:

i. Lista gi provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la
pct.7.
ii. 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 aplicabild, se face prin
programul informatic la care au acces salariatii entitatii.
iii. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de céatre
salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeazd activitatea
procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform pct. 4.

¢c. Resurse necesare:

i. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimanta;
- Copiator;
- Consumabile (cerneala / toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.
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ii. Resurse umane:
- Responsabilul si membrii Comisiei de Monitorizare;
- Responsabilul si membrii comisiei CEAC;
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii
procedurii.
iii. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei.

d. Modul de lucru:
i. Planificarea operatiunilor gi actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre
toate compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
ii. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Transferul elevilor de la SCOALA GIMNAZIALA NR. 19 “AVRAM IANCU” Timisoara

- Depunerea cererii de transfer aprobata de unitatea scolara la care pleaca elevul
de cétre parintele / tutorele elevului (doua exemplare);

- Discutarea cererii in CA al scolii si eliberarea avizului aferent cererii

depuse;

- Comunicarea in scris a deciziei cu privire la cererea depusa, in termen de 5 zile
lucratoare de la desfagurarea C.A.

Transferul elevilor de la alte unititi scolare la SCOALA GIMNAZIALA NR. 19
”AVRAM IANCU” Timigoara:

- Depunerea dosarului de transfer de catre parintele / tutorele elevului;

- Discutarea cererii in CA al scolii si eliberarea acordului/ acordului de

principiu aferent cererii depuse;

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

lucratoare de la desfasurarea C.A.
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Dosarul trebuie sa contina:
- Cerere de transfer (anexa la prezenta procedura)care se ridica spre completare de la
secretariatul scolii,
- Adeverinta de la scoala de unde se transfera elevul cu specificatia cd a promovat
clasa , media la purtare, daca a avut sau nu abateri disciplinare;/adeverintd de studii pentru
anul in curs
- Certificat de nastere elev (original si copie);
- Act de identitate parinti (original si copie);
- Carnet de elev / Raport de evaluare pentru clasa pregatitoare (original si copie);
- Copia dupé sentinta de divort si acordul ambilor périnti (daca este cazul);
- Alte documente, in situatii speciale;
- Copii dupa diplome obtinute la olimpiade si concursuri scolare.
- Fis& medicala ( de la cabinetul scolar de unde se transferd)

Dosarul se preia numai in cazul in care contine toate documentele prevazute
mai sus.

Cererile vor fi analizate in C.A., prioritdzdndu-se in functie de:
- domiciliul parintilor / bunicilor in circumscriptia scolara
situatia scolara a elevului;
absenta / prezenta abaterilor disciplinare in anul precedent

transferului;
- media / calificativul la purtare;

media generala a anului precedent;
media la limba roméana / comunicare si matematica;
existenta fratilor in scoala;
locul de munca al parintilor in circumscriptia scolara;
performante scolare notabile dovedite prin documente justificative
(premii la olimpiade si concursuri judetene, nationale).

Dupa aprobarea transferului, unitatea de invatamant primitoare solicita
situatia gcolara a elevului in termen de 5 zile lucratoare;

Unitatea scolara de la care se transfera elevul este obligatd sa trimita situatia
scolara in termen de 10 zile lucratoare de la solicitarea acesteia;
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Transferul elevilor in cadrul $colii Gimnaziale nr. 19 "Avram lancu” Timigoara
(intern) de la o clasa la alta clasa de acelasi nivel:

Acceptarea elevilor se va face in funciie de numarul locurilor disponibile la
clasa, in limita efectivelor maxime legale si de capacitatea salii alocate clasei
respective, Tn ordinea descrescatoare a mediilor/calificativelor.

La clasele pregatitoare, unde nu exista criterii de departajare, transferurile
interne vor fi aprobate in limita locurilor disponibile numai n situatii
speciale/motive bine intemeiate.

Perioade de transfer:

Transferurile se efectueaza in perioada vacantei de vara pentru anul scolar
2025-2026 si in perioada vacantelor scolare conform structurii anului scolar
2025-2026..

Transferul elevilor in timpul anului scolar 2025-2026 se poate efectua, in
mod exceptional, cu respectarea prevederilor ROFUIP, in urméatoarele situatii:

a) la schimbarea domiciliului parintilor intr-o alta localitate;

b) Tn cazul unei recomandari medicale, eliberatd pe baza unei expertize

medicale efectuate de directia de sanatate publica;

c) la/ de la invatamantul de arta, sportiv si militar;

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

e) Tn alte situatii exceptiionale, cu aprobarea consiliului de administratie al
inspectoratului scolar.

i. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din
Institutie prin elaborarea tuturor documentelor SCMI in conformitate cu prevederile
prezentei proceduri.
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10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Secretarul unitatii de invatamant:
a) intocmeste calendarul desfasurarii transferurilor elevilor;
b) primesgte si verificd dosarele depuse de parintii / reprezentantii legali /
tutorii, le inregistreaza gi le transmite spre discutare Consiliului de Administratie;
c) solicita situatia scolara a elevului in termen de 5 zile lucratoare;
d) inscrie in registrul matricol (unde este cazul) si Tn catalog elevii

transferati;
e) verifica pentru elevii transferati exactitatea datelor inscrise in catalog.

Consiliul de Administratie analizeaza dosarele depuse si le aproba / respinge in

functie de modul Tn care sunt indeplinite criteriile specifice.
Presedintele comisiei pentru verificarea cataloagelor / ritmicitatea notérii

verifica pentru elevii transferati exactitatea datelor inscrise in catalog / registrul

matricol.
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12.Cuprins

1.Documente de referinta

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

3.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

4.Lista cuprinzadnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii formalizate

5.Scopul procedurii formalizate

6.Domeniul de aplicare a procedurii formalizate
7.Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
8.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura operationala

9.Descrierea procedurii
10.Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

11.Anexe 1-calendar transfer ,
anexa 2 —model cerere transfer elevi 2025-2026

12.Cuprins
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Anexa 1

Calendar transfer elevi

Etapa I:

e Depunerea dosarelor de transfer pentru anul scolar 2025-2026:
30.06.2025-15.07.2025

e Verificarea dosarelor de transfer :
16.07.2025-17.07.2025

e Comunicarea acordului/acordului de principiu/respins la dosarele depuse :
21.07.2025

Etapa all-a:

e Depunerea dosarelor de transfer pentru anul scolar 2025-2026:
22.07.2025 -22.08.2025

e Verificarea dosarelor de transfer :
25.08.2025-26.08.2025

e Comunicarea acordului/acordului de principiu/respins la dosarele depuse :
29.08.2025

Pe parcursul anului scolar 2025-2026 depunerea cererilor , verificarea si
aprobarea / respingerea cererilor se face in timpul vacantelor scolare
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ANEXA 2

UNITATEA SCOLARA DE UNDE VINE ELEVUL

SCOALA GIMNAZIALA NR. 19 ”AVRAM IANCU” o

TIMISOARA

Tel : 0256444733,
Tel: , E-mail: E-mail: scoalal9avramiancu@yahoo.com

Nr. / N /

Avizatd, Apraobat transferul in clasa / Respins transferul
in Consiliul de Administratie din data de: in Consiliul de Administratie din data de: .

Director, Director,
PROF. ING. CIRCU CAMELIA

CERERE DE TRANSFER
pentru anul scolar 2025-2026

Subsemnatii:

SET. ceeverseereeesreeeneeenesnnasannesareseneesnsairsens B 11 N , Bl Y OO UL i ,
CNPI‘lillll‘l|||‘ 7<) =170 ¢ T OO U YOOI UOPR P si

In calitate de pirinti/tutori legali ai eleVuli/ei coccerrecscsseseeiisicssnnnnnicssssstnnissccnncssnsssnaananssanarassesssnes 5

vi rugim s3 aprobati transferul fiului nostru/fiicei noastre, cu CNP | | | | | | \ ‘ | | | | | l
,din localitatea ..........coooeeeneee.

@ 12 SCOALA ..ot

la SCOALA GIMNAZIALA NR. 19 "JAVRAM IANCU” TIMISOARA, in clasa an scolar 2025-2026.

Solicitam transferul din UrMmEAtorTE MIOTIVE . ... it e

Limbile striine studiate: 1 ..cocceeevvererirrercriniinminiiessiestesrasse et ettt ae e er et r s s
Media generala la sférgitul anului scolar 2024-2025: ..ccoeecrniiviiiinnninenannns , Media la purtare.........ooccoinieeinecncnneneinan
Dorim ca fiul nostru/fiica noastra si studieze religia in cultul ... DAD/NUO
Anexez acestei cereri :

. Adeverinta de la scoala de unde se transferd elevul cu specificatia cd a promovat clasa, media la purtare, dacd a
avut sau nu abateri disciplinare;
Certificat de nastere elev (copie);
Act de identitate parinti (copie);
Copia dupa sentinta de divort si acordul ambilor parinti (daci este cazul);
Alte documente , in situatii speciale;
Copie carnet elev completat la zi;

Copii dupi diplome obtinute la olimpiade si concursuri scolare
n situatia aprobiri transferului ma oblig si aduc figa medicala copilului de la cabinetul scolar de unde se transfera

->e ®© ©® © e @

e Ne angajaim si raspundem de educatia fiului/fiicei nostru/noastre, de comportamentul acestuia/acesteia in scoala
si 1n afara scolii, si participdm la toate actiunile organizate in beneficiul elevilor si sa respectdm prevederile
Regulamentului de organizare si functionare a invatimantului preuniversitar si Regulamentul intern al Scolii
Gimnaziale Nr. 19 ”Avram Iancu” Timisoara.

e Am luat cunostinti ci elevii pot avea si program dupd amiaz si /sau in oricare dintre locatiile care apartin scolii.

e Suntem de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului UE 679/2016, in vederea
completirii actelor de studiu si documentelor scolare ale fiului nostru/fiicei noastre.

Data: Semniturd parinti Autore legal,



