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INSPECTORATUL PROCEDURA OPERATIONALA .

LAR Revizia 1
SCOCONS';-U AIL?I:AN Privind transferul elevilor in unititile de

invitimint din judetul Constanta Exemplar nr. 1

3. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA PROCEDURA OPERATIONALA

Scopul difuzirii Functia
Aplicare Inspectori scolari, Consiliul de administratie al ISJ Constanta
Informare Directori, directori adjuncti, membrii consiliilor de administratie, cadre

- forum ISJ Constanta | didactice, secretarii unitétilor de invatamant

Aplicare Directori, directori adjuncti, membrii consiliilor de administratie, cadre

didactice, diriginti, secretarii unitatilor de invajamant

4. FORMULAR DIFUZARE PROCEDURA

Functia E/V/ Al Ap Semnitura
Sorin Mihai ISG A/ Ap
Floriana Petre ISGA V/ Ap
Anca luliana Dragomir ISGA V/ Ap
Irinela Nicolae IS Ap
Iulia Cristina Cabrancea IS Ap
Laura Farcas IS Ap
Mihaela Airinei IS Ap
Crina Martinescu IS Ap
Icbal Anefi IS E/Ap
Bianca lonela Matei IS Ap
Daniela Balanescu IS Ap
Madalina Ivanescu IS Ap
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Functia E/V/ Al Ap Semnitura
Gabriela Mihaela Micu IS Ap
Niculina Stoian IS Ap
Magdalena Baciu-lacob IS Ap
Alina Viorica Dumitragcu IS Ap
Daniel Vicentiu Geoglovan IS Ap
Daniela Stan IS Ap
Florian Stoica IS Ap
Gabriel Georgescu IS Ap
Mariana Popa IS Ap
Daniela Frangopol IS Ap
Veronica Negufu IS Ap
Marian Sérbu IS Ap
Cristina Herghiligiu IS Ap
Liliana Muscina IS Ap
Oana Mirela Pahon IS E/Ap
Marinela Natalia Mrejeru IS Ap
Nicoleta Mihailescu Consilier Juridic Ap
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5. SCOP

Prezenta procedurd are scopul de a acorda sanse egale tuturor copiilor si elevilor de a se transfera
de la o unitate de invalAmint la alta, de la o filierd la alta, de la un profil la alul, de la o
specializare/calificare profesionald la alta, de la o formad de invigamint la alta, respectiv in cadrul
aceleasi unitdyi de invatdmant, stabilind etapele necesare a fi urmate in vederea realizdrii transferului, in
conformitate cu legislatia in vigoare, astfel asigurindu-se eficientizarea intr-un cadru clar reglementat.

6. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedurd se aplicd tuturor elevilor care se transferd de la o unitate de invigimant la
alta, respectiv in cadrul aceleiasi unitifi de invatimint, in conformitate cu actele normative in vigoare.
Prevederile prezentei proceduri se aplicd, la nivelul fiecirei unitdgi de invitimant de citre directori,
directori adjuncti, membrii consiliului de administragie, profesori diriginti, secretari.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea Educagiei Nationale nr. 172011, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a inspectoratelor scolare aprobat prin OMECTS nr.
55302011, cu modificérile 3i completdrile ulterioare;

- OMENCS nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare §i funcfionare a
unititilor de invitimint preuniversitar;

- OMEN nr. 30272018 privind modificarea §i completarea Regulamentului - cadru de organizare si
functionare a unitdpilor de invatAmant preuniversitar;

- OMEN nr.4249/13.05.2020 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare i

functionare a unitdfilor de invigimint preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatici
najionale i cercetdnii stiingifice nr.5079/2016.

8. DEFINITII $1 ABREVIERI

8. 1. DEFINITHI

Procedurd operajionald Prezentarea detaliath, in scris a tuturor pasilor ce trebuie
urmaji, modalititile de lucru §i regulile de aplicat pentru
realizarea activitifilor §i actiunilor, respectiv activitdfile de
control  implementate, responsabilitiile §i  atributiile
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personalui de conducere §i executie
Editie a unei proceduri Forma nipiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri
operagionale formalizate, aprobata §i difuzata
Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uncia sau a mai multor componente ale
unei edifii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate §i difuzate
Transfer Actiunca de schimbare a unei unitdti scolare, a unei filiere, a
unui profil, a unei specializiri/calificari profesionale, a unei
forme de invagimant cu o alta, din motive obiective, in
vederca continudrii studiilor, respectiv de schimbare a
profilului si/sau a specializirii, in cadrul aceleiasi unitdfi de
invitdmant
8.2 ABREVIERI
PO Procedurd operationala
ISJ Inspectoratul Scolar Judetean Constanta
SCMI Sistemul de control managerial intemn
MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
CA Consiliul de administratie
OMENCS Ordinul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
OMEN Ordinul Ministerului Educatiei
E Elaborare
\Y Verificare
A Aprobare
Ap Aplicare
Ah Arhivare

9. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

9.1. GENERALITATI

Eleviimdrepmlslnmfmdehofumaﬁumdemadiuladu.dclnomhﬂcde
invitimdnt la alta, de la o filierd la alta, de la un profil la altul, de la o specializare/calificare
profesionald la alta, de la o fwnldeinvl;ﬁnlmhduhcmfumiuewmvedeﬁk OMENCS.
nr. 5079/2016 privindaptohuenkeguhmului-u&udcorpninnsi functionare a unitdtilor de
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invigamint preuniversitar, cu modificarile §i completirile ulterioare, precum si ale regulamentului de
organizare $i functionare a unitdfii de invitimant la care se face transferul.

Transferul copiilor si elevilor se face cu aprobarea consiliului de administratic al unitdtii de
invithmint la care se solicith transferul si cu avizul consultativ al consiliului de administrajie al
unitdtii de invagimant de la care se transferd.

in cadrul invagimantului liceal, elevii se pot transfera, dacd media din ultimul an este cel putin
cgald cu media ultimului promovat din clasa la care se solicita transferul.

in cadrul Regulamentului de organizare si funcfionare al unitdfii de invatamdnt se vor preciza
criterii de selectie nediscriminatorii pentru situatia in care existd mai multe solicitdri de transfer
pentru un singur loc, in caz de medii egale.

Notele obtinute la examenele de diferentd constituie criteriu de eligibilitate a candidatilor.

Transferurile in carc sc pastreaza forma de invatimant, profilul si/sau specializarea se
efectucazi, de reguld, in pericada intersemestriald sau a vacaniei de vard. Prin exceptic, transferurile
de la nivelul prescolar se pot face oricind in timpul anului scolar, findnd cont de interesul superior al
copilului.

9.2. DOCUMENTE UTILIZATE
a. Cererea de transfer
b. Dosarul clevului pentru care se solicitd transfer conine urmitoarele documente:
- copie Cl a parintelui/reprezentantului legal
- copie Cl sau certificatul de nagtere al elevului
- adeverinid cu media semestriald/anuald/de admitere, dupd caz
c. situatia centralizatd a numdrului de elevi pe clase, la nivelul unititii de invadmant

9.3. MODALITATI DE LUCRU

9.3.1. TRANSFERUL ELEVILOR IN PERIOADA VACANTEI INTERSEMESTRIALE PE
LOCURI VACANTE

Etape Actiuni Termene Responsabilitagi
Transmiterea citre | Adresd citre IS) in care se va -In ultima saptiménd | -Director
Inspectoratul Scolar | comunica numarul de locuri de scoald, inaintea
Judetean Constanta | disponibile, pe clasd/an de studiu vacanjei
a locurilor vacante intersemestriale
pe care se pot
realiza transferun
in vederea avizarii
acestora.
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Comunicarca Afisarea la avizierul scolii si pe pagina -prima zi lucritoare | Director/
locurilor web a unitdgii de invagmant a din vacania director
disponibile pe clase | locurilor disponibile pe clase avizate | intersemestriala a adjunct
i a calendarului de ISJ Constanta pentru transfer - clevilor
anexa 2 si anexa 3 Secretar
Depunerea si -Completarea i depunerea cererilor -in primele trei zile Secretar
inregistrarea de transfer la secretariatul unitatii de | lucriitoare din
cererilor de transfer invatimant de catre parinti/tutori sau perioada vacaniei
sustindtori legali/elevi majori, cu intersemestriale,
respectarea programului de lucru al de regula
secretariatului
-Inregistrarea cererilor de transfer la
unitatea scolard, doar daci acestea
sunt insofite de documentele
mentionate in cerere, conform Anexei
|
Organizarea Elaborarea graficului -pe parcursul Director/director
examenelor de desfisurdrii examenelor de vacaniei adjunct
diferenta diferenid -Anexa 4: intersemestriale Cadre didactice
(daca este cazul) Stabilirea salilor de examen: de specialitate/
Desfisurarea propriu-zisd a Comisia de
examenelor de diferengd; organizare a
Comunicarea rezultatelor examenclor examenelor de
- Notele obfinute la examenele de diferenta
diferenja constituie criteriu de Secretar
eligibilitate - Anexa §
Analizarea Organizarea sediniei consiliului de -ultima zi lucritoare | Director
solicitiérilor de administratie in cadrul cireia ordinea | din cadrul vacanjei Membrii
transfer depuse de zi cuprinde §i actiunea de analizi a | intersemestriale consiliului de
la unitatea de solicitdrilor de transfer depuse la administratie
invamant unitatea de invagmant Secretarul
consiliului de
Comunicarea Afisarea la sediul unitdfii de -ulima z1 lucritoare | Director
rezultatelor invafimant i pe pagina web a din cadrul vacaniei | Secretarul
acesteia a situatiei ierarhice i intersemestriale, dupd | Consiliului de
motivate a candidatilor referitoare la m zdmm Administratie
aprobarea, v i S
| e el
| Solicitarea situaici | Conform art. 160 din OMENC nr. -in cinci zile Secretarii celor
scolare 5.079/2016, cu modificarile si lucriitoare de la doud unitdfi de
completirile ulterioare aprobarea cererii de | invatimant intre
transfer care se transferd
elevul
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CONSTANTA Privind transferul elevilor in unititgile de =
invigimint din judetul Constanta ¥
8 Inscrierea in Informarea profesorilor dirigingi -prima siptdménd de | Director/director
cataloagele scolare ivind situagia elevilor transferayi ; cursuri a adjunct
a clevilor transferati | Inscrierea in catalog a elevilor semestrului al ll-lea | Profesori dirigingi
transferati, pe baza documentelor Secretar
comunicate.
El Transmiterea Transmiterea situagiilor scolare de la | -in 10 zile lucritoare | Director
situatiei scolare - scolile de provenientd la cele de la primirea Secretari
foia matricola si primitoare solicitarii invagatori/
fisa Diriginti
psihopedagogica Consilien scolari
claboratd de
CJRAE Constanja
$i completatd de
invatitor/diriginte
in vederea unci
interventii
educ_qiomk
continue, coerente.
longitudinale -
Anexa 7a/b/c cu
respectarca
confidentialitigii i
a datelor cu caracter
personal
9.3.2. TRANSFERUL ELEVILOR iIN PERIOADA VACANTE! DE VARA PE LOCURI
VACANTE
Nr. Etape Actiuni Termene Responsabilititi
crt.
1 Transmiterea citre | Adresd citre ISJ in care se va -In pericada 15.07- | -Director
Inspectoratul Scolar | comunica numérul de locuri 3.08.2020
Judetean Constanta | disponibile, pe clasd/an de studiu
a locurilor vacante
in vederca avizérii
acestora
2 Comunicarea Afisarea la avizierul scolii §i pe pagina | -25.08.2020 Director/
locurilor web a unitigii de invigimant a director
disponibile pe clase | locurilor disponibile pe clase pentru adjunct
§i a calendarului transfer avizate de Inspectoratul
| Scolar Judejean Constanta - anexa 2 si Secretar
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3
Depunerea §i ~Completarea §i depunerea cererilor -27.08 - 7.09.2020 Secretar
inregistrarea de transfer la secretariatul unitatii de
cererilor de transfer | inviijamint de cdtre pdrinti/tutori sau
sustindtori legali/elevi majori, cu
respectarea programului de lucru al
secretariatului
-Inregistrarea cererilor de transfer la
unitatea scolard, doar dacd acestea
sunt insotite de documentele
mentionate in cerere, conform Anexei
|
Organizarea Elaborarea graficului -27.08 - Director/director
examenelor de desfisurdrii examenelor de 7.09.2020 adjunct
diferentd diferentd -Anexa 4; Cadre didactice
(dacd este cazul) Stabilirea sililor de examen; de specialitate/
Desflisurarea propriu-zisi a Comisia de
examenclor de diferenid, organizare a
Comunicarea rezultatelor examenelor examenclor de
- Notele obfinute la examenele de diferenid
diferenyd constituie criteriu de Secretar
eligibiluate - Anexa § A
Analizarea Organizarea sedintei consiliului de -7.09.2020 Director
solicitirilor de administragie in cadrul careia ordinca Membrii
transfer depuse de zi cuprinde §i acliunca de analizi a consiliului de
la unitatea de solicitarilor de transfer depuse la administragic
invitdmant unitatea de invaimant Secretarul
consiliului de
Comunicarea Afisarea la sediul unitdpi de -in termen de 24 de Director
rezultatelor inviitimdnt §i pe pagina web a ore dupd incheierea | Secretarul
acesteia a situatici ierarhice si sedinjei consiliului de | consiliului de
motivate a candidailor referitoare la | administratic administratie
aprobarea, respectiv respingerea
transferului - anexa 6
Solicitarea situatiei | Conform art. 160 din OMENC nr. -in cinci zile Secretarii celor
scolare 5.079/2016, cu modificérile si lucriitoare de la doud unitdfi de
completirile ulterioare aprobarea cererii de | invaiimant intre
transfer care sc transferd
clevul
Transmiterea Transmiterea situagiilor scolare de la | -in 10 zile lucriitoare | Director
situatiei scolare - scolile de provenientd la cele de la primirea Secretari
foia matricold si | primitoare solicitdrii invaatori/
fisa Diriginti
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Revizia |

Privind transferul elevilor in unitifile de
invitimint din judetul Constanta

Exemplar ar. |

CJRAE Constanta
$i completatd de
invitdtor/diriginte
in vederea unei
interventii
educationale
continue, coerente,
longitudinale -
Anexa 7a’b/c cu
respectarea
confidentialitagii si
a datelor cu caracter
personal

Consilieri scolari

Inscrierea in
cataloagele scolare
a elevilor transferagi

vind situatia elevilor
frsc

Informarea profesorilor dingmnp .

transferafi ;

ricrea in catalog a elevilor
transferafi, pe baza documentelor

comunicate.

Director/director
adjunct
Profiesori dirigingi

9.3.3. TRANSFERUL ELEVILOR iN TIMPUL ANULUI SCOLAR

Transferul elevilor in timpul anului scolar se
prevederilor OMENCS nr. 507972016, cu modificéri

de sindtate publicd;

¢) de la clasele de invagamant liceal la clasele de invitdmént profesional;
d) la/de la invagimantul de and, sportiv §i militar;

¢) de la clasele cu program de predare intensiva a unei limbi

celelalte clase:

poate efectua, in mod excepfional, cu respectarca
le §i completirile ulterioare, in urmitoarele situatii:

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

b)inuzulwimawnwdkak.clibemlpehumiwmmdedhqh

strdine sau cu program de predare bilingv la

f) in ale situatii exceptionale, cu aprobarea consiliului de administratic al inspectoratului scolar.

Etapele transferului:

| parintele/tutorele/reprezentantul legal depunc solicitare scrisd la secretariatul unitidfii de
invagamant, in care se invocd si motivul solicitdrii transferului;

W

aprobarea cererii de transfer;

analiza cererii in cadrul C.A -ului unitdfii de invamant;
comunicarca rezultatului in situatia locurilor vacante:
Solicitarea situatiei scolare la scoala de unde se transfer elevul, in cinci zile lucritoare de la
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