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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

o =
e Hementepivind - \ele s . ]
- responsabilii renumele Functia Data Semniturg
/operatiunea P
1 2 3 4 5
TUDORACHE| MEMBRU
1.1 Elab
aborat ANGELICA CEAC 01.09.2020
. GHEOGHE [RESPONSABIL
1.2
Verificat MADALINA CEAC 0%.09.2020
BARBU
1.3 A
) probat GABRIELA DIRECTOR [03.09.2020

-y

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operational

Data la care se aplica

Nr.| Editia/Revizia | Componenta |Modalitatea : e
p e L L prevederile editiei sau

crt.|in cadrul editiei| revizuitd reviziel e e

’ reviziel editiel

1 2 3 4

2.1 Editia I 03.09.2020
2.2| Revizial
2.3] Revizia 2

2. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

- cadrul editiei procedurii

S.COP UI.. Exempla Compartiment| Functia Numele si Data primirii| Semnatura
difuzarii nr. ’ prenumele N
informarel 1| Management | director | Barbu G. | 01.09.2020 | % v
Informare, 5 CEAC  |responsabil| 9€08M¢ | 03 092020 | %
aplicare M. Rl
Arhivare 3 CEAC membru Fud;)\rache 01.09.2020 ﬁ\«\
Evidenta _




4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul. de realizare a activitatii, compartimentele $i persoanele implicate referi
la evidenta prescolarilor din unitate, mai precis la transferul acestora dintr-o Unitate in ;ha'erltor

4.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirij activitatii;
4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalulyj:
9 b

4.4. Sprljlfla auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;

4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale.

S. Domeniul de aplicare

Q\ s . e a0 e :
3.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationali: Procedura se refers
la activitatea de transfer al prescolarilor dintr-o unitate in alta

5.2. Delimitarea expliciti a activitaii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfdsurate de entitatea publicd; Activitatea este relevants ca importantd, fiind procedurati
distinct 1n cadrul institutiei.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
proceduratd; De activitatea procedurati depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei,
datorita rolului pe care aceasti activitate il are in cadrul derulirii corecte si la timp a tuturor

proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; Toate compartimentele din cadrul institutiei sunt atat furnizoare, cét si beneficiare

de rezultate ale activitatii procedurate.

& 5.5. Listarea compartimentelor implicate in procesul activititii. Prezenta proceduri se aplica de
citre compartimentul secretariat §i personalul implicat, care are sarcini stabilite conform

prezentei proceduri.
6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

6.1. Reglementdri internationale - Nu este cazul | |
6.2. Legislatie primard - OMEC nr. 5447/2020. priv'ind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare al unitatilor de invatamant preuniversitar;

- Legea educatiei nationale, nr. 1/2011

- Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invafamant preuniversitar



6.3. Legislatie secundars - Nu este cazu]

- Programul de dezvoltare 3] SCIM
- Regulamentul de functionare al Comisiej SCIM

- Regulamentul de or
- Regulamentul Inte

ganizare si functionare al institutiei
m al Institutiei

= Dgciz_ii/Dispozi];ii ale Conducitoruluj Institutiei
- Circuitu] documentelor; - Ordine s1 metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative

7. Definitii

7.1. Definitii

Sl prescurtari ale termenilor utilizati in procedura generala

_(NT.
~ crt.

Termenul

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

Procedura

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizirii activititii, cu privire la aspectulprocesual
Procedura trebuie inteleasa ca un set de instructiuni scrise care
fundamenteazi o actiune sau activitate repetitiva din institutia
publica.
Elaborarea si implementarea procedurilor reprezintd o parte
integratd a unui sistem al calititii de succes, deoarece confera
angajatilor informatii utile pentru activitatea zilnici si faciliteaza
realizarea obiectivelor.
Foarte important este faptul c&, desi managerul institutiei este
cel care initiaza elaborarea unei proceduri, scopul acesteia trebuie si
fie crearea unui document care si fie usor de citit (s& nu contind
elemente din limbajul de lemn), inteligibil si util tuturor celor care il
aplica. De asemenea, o procedurd foarte bine formulata va fi un esec,

daca aceasta nu este si aplicatd Inpractica. _ o
O procedura nu este un alt element de birocratizare e3<cesiya, Clb.{
contrar acestei afirmatii, este un instrument care faciliteaza realizare

activitdtilor uzuale cat mai rapid, corect si eficientposibil.

R A A




Procedura care descrie o activitate sau un proces  care
Procedura de |desfasoara la nivelul tuturor directiilor/scrvici1()r/compartimcntc[;,;
2.|sistem din cadrul institutiei, numite si ,,proceduri generale”,

. Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun dogr
o implicare limitati a directiilor de specialitate.

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pa$ilom
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitiii, cu privire la aspectul procesual, Ma;j
sunt cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”, »proceduri
de proces”, ,,proceduri formalizate”etc.
b ) Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice
o;gsstig;?.lﬁ fiecdrei institufii si constituie obiectul sistemului de control
3. ’ managerial  intern, respectiv  al  standardului nr. 17
intitulat,,Proceduri”.
Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie

sa indeplineasca un numir de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principald inparte,

- simple sispecifice,

- actualizate in mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul,
- bine intelese si bineaplicate,

- sa nu fieredundante.

)

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hértie sau magnetic
_ (diskete, CD-uri etc.), care reglementeazi modul de efectuare a unor
4. |Document activitafi i/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fij
de provenien{d interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne
privinddesfasurarea
activitatii dar si externd: standarde, legi, prescriptii, instructiuni §i
orice alte documente cu caracter normativ, tehnice saulegislatie

Confirmarea scrisa, semnétura si datarea acesteia, a autoritafii
5. |Aprobare desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de

0. |Verificare catre ) _ . .
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ¢a sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Gestionarea/ Multiplicarea, difuzarea, pastrarea ,retragera din uz §i arhivarea
7. |controlul
documentelor documentelor.

o Editic a unci Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unel proceduri,

*_|proceduri aprobatd si difuzati ]
Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unel

edifii a procedurii, actiuni
care au fost aprobate si difuzate

Revizia in cadrul

9. . . (3]
unci editii

10.Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interac{iune B
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11.

Comisie metodica

Forma de organizare a activitagii personalului didactic din unitate

scolara, incadrat in inva{amaéntul preuniversitar,
conform

S¢

constituje
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prevederilor R.O.F.U.I.P. Consiliul profesoral aproba componea;
nominala a catedrelor-comisiilor metodice, conform art, 41 al 2: 43
atributiile lor fiind precizate in art. 66 S

. Responsabil
“*lcomisie metodici

Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare,
conform prevederilor R.O.F.U.LP, art. 65,66, atributiile acestorg
fiind precizate 1n art. 67 si cele stabilite de director, art. 80.

Comisie de lucru Formd de organizare a activitdfii intr-o unitate scolars, se

. . . 5 - . s
13.|cu caracter numesc, functioneaza si au atributii fixate prin R.OF.ULP, legi
b

permanent sau  lordonante de urgenta, hotdrari de guvern, ordine emise de ministrj
temporar

sau decizii ale inspectoratului
scolar.

14.[Functie didactici [didactici de predare - invafare, de instruire practici si de evaluare

Acea functie didactica pentru care se constituie normg

de predare potrivit art.42 si 43 din
Legea 128/1997 privind Statutul personalului didactic, cu
- modificarile si completirile ulterioare .
7.2. Abrevieri
INE Abrevierea Termenul abreviat
crt
1. |P.S. Procedura de sistem
2. |P.O. Procedura operationali
3. |E Elaborare
e 4, |V Verificare
=5 A Aprobare
6. |Ap. Aplicare
7. |Ah. Arhivare
8. |CS Compartiment de specialitate
9. |SCIM Sistem de control intern/managerial
10, ISMI Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanitate si securitate
ocupationald, Securitatea Informatiei:
11. RM Reprezentantul managementului pentru SMI
12. RMC Responsabil managementul calitdfii, mediului, sinitigii si securitdtii
. ocupajionale |
13. RMM Responsabil mediu
14. RSSO Responsabil sanatiitea si securitatea ocupationala
15. |SSO Sandtatea yi securitatea ocupationald
16. [CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calititii




A
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17. |C Contribuie
18. [Ex Executa
19 D

Decide asupra efectudrii actiunii (conducere)




8. Deserieren procedurii

GeneraliGi(i
)' AFe) b . '. L] L) K¢ L] » ) E 1 1li
Procedura cuprinde clapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile (
10 1 Yargy \ nu 11 1 103111 1 1at11 1tatii ©
aplicat in vederen cunoagterii gi aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeazd aclivitateaprocedurata,

' _Documenteutilizate
Lista gi pProvementadocumentelor

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate lapet.6.

Continutul i roluldocumentelor
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activitafiiprocedurate.
= Accesul, pentru ficcare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariatiientitatii.

Circuituldocumentelor
= Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariaii entitatii a
prevederilor legale care reglementeazi activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
procedura conformpet.3.

Resursenccesare

Resursemateriale

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)

- Hartiexerox
- - Dosare

Resursecumane

- Conducatorulinstitutiei .
- Sef compartiment/Responsabil ResurseUmane

- Sef compartimentSecretariat

Resursefinanciare L
- Conform Bugetului aprobat allnstitutiei

Modul delucru




1.

)

10.
11.

oo 12
- 13

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21,

22,

Planificarea operatiunilor si actiuniloractivitatii

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre compartimenty]
secretariat, conform instructiunilor din prezenta procedura.

Derularea operatiunilor si actiuniloractivitatii

Descrierea proceduriioperationale

Parintele prescolarului ridici de la secretariatul unitatii de invatimant formularele de
transfer (doua exemplare) de la Secretariatul unitétii de invatdmant unde doreste s3
transfere copilul.

Parintele prescolarului completeaza formularul de transfer in doua exemplare.
Parintele prescolarului depune la secretariatul unitdtii de Invatdmant unde e inscris
prescolarul formularele de transfer completate.

Secretarul unitatii de invatimant inregistreaza formularele de transfer in registrul de

intrare-iegire
Parintele prescolarului ridica formularele de la secretariat.

Parintele prescolarului depune formularele la secretariatul unitatii de Invatimant unde
urmeaza sa se transfere.

Conducerea unitatii de invitimant unde urmeazi si se transfere verifica daca sunt
indeplinite toate criteriile de inscriere.

Consiliul de administratie al unitatii de invdtamant unde urmeazi sa se transfere aproba
cererea.

Périntele prescolarului ridici de la secretariatul unititii de invatdmant unde urmeazi si
se transfere formularele semnate.

Parintele prescolarului depune formularele la secretariatul unitdtii de invatdmant de unde

pleaca. L e 3
Cosiliul de administratie al unitatii de invatimant de unde pleacd aproba

cererea(formularele). o '
Secretariatul unitatil de invatimant de unde pleaca prescolarul retine un exemplar.

Secretariatul unitatii de invatdmant inregistreaza cererea in Registrul de intran —iesiri
Parintele prescolarului depune celalalt formular semnat la secretariatul unitdtii de
invatamant unde pleaca.

Parintele pregcolarului isi ridica dosarul in copie de la secretariatul unitatii de
invatamant de unde pleaca.

Parintele pregcolarului atageaza la dosar al doilea exemplar din formularul de transfer.
Parintele prescolarului depune dosarul la Secretariatul unititii de invatimant care

S”cpcrrlent]frslfibtul unitatii de invatimant inregistreazi cererea in Registrul de intriri —iesiri
Secretariatul unitatii de invatdmant inregistreazi cererea inSIII%(

Secretariatul unitdfii de invi{amant unde se transfer prescolarul emite in SIIIR o cerere
catre unitatea unde pleacd copilul, .
Secretariatul unitafii de invajimant de unde pleacd pregcolarul, in urma aprobarii CA,
admite/aproba in SIIR cererea de transfer

Ambii pirini ai prescolarului semneazi formularele. Tn cazul familiilor monoparevrltale
semneaza tutorele legal al prescolarului anexand la dosar sentinta judecdtoreasca sau
dupa caz certificatul de deces al celuilal tparinte.




9. Responsabilitati

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii
Matricea responsabilititilor

ETAPE

Director | Secretar | Secretar | Director | Secretar | Parinte
sef prescolar

(M M @) 2)

: 1. Parintele prescolarului
ridica de la secretariatul
unitatii de Invatamant
formularele de transfer (doua E
exemplare)de la Secretariatul
unitatii de

invatamant unde doreste sa
transfere copilul.

T el A

S ansr !

2.Parintele prescolarului
completeaza formularul de E
transfer In doud exemplare.

SIPERN — FER ey B

3. Parintele prescolarului
depune la secretariatul
unititii de invatamant unde e E
inscris prescolarul formularele
de transfer completate

™ 14 . Secretarul unitatii de
invatdmant inregistreaza V E
formularele de transfer in
registrul de intrare-iesire

5. Parintele prescolarului ridica :
formularele de la secretariat. E

6. Parintele prescolarului
depune formularele la
secretariatul unitdtii de
inviidmant unde urmeaza sl
se transfere




7. Conducerea unitatii de
invatdmant unde urmeazi

sa se transfere verifica daca
sunt Indeplinite toate criteriile
de inscriere




8. Consiliul de administratie
al unitatii de invatimant unde
urmeaza sa se transfere
aproba cererea.

9. Parintele prescolarului
ridica de la secretariatul
unitatii de invatdmant unde
urmeaza sa se transfere
formularele semnate

10. Parintele prescolarului
ridica de la secretariatul
unitdtii de invatamant unde
urmeaza sa se transfere
formularele semnate.

11. Cosiliul de administratie
unitatii de

invatdmant de unde pleaca
aprobad cererea (formularele).

12. Secretariatul unitatii de
invatdmant de unde pleaca
prescolarul retine un exemplar

13. Secretariatul unitatii de
invatamant Inregistreaza
cererea in Registrul de
intrdri — iesiri

14. Parintele prescolarului

depune celalalt formular

semnat la secretariatul

unitdtii de invatamant unde
leaca.

15. Péarintele prescolarului

isi ridica dosarul in copie de la
secretariatul unitafii de
inva{dmant de unde pleaca.

16. Parintele pregcolarului
ataseaza la dosar al doilea
exemplar din formularul de
transfer

17 Parintele prescolarului
depune dosarul la




Secretariatul unititii de
invatamant care il primeste

18. Secretariatul unitatii de
invatamant inregistreazi | E
cererea in Registrul de
1ntrari — iesiri

19. Secretariatul unititii de
invatamant inregistreaz
cererea in SIIIR

20. Secretariatul unititij de
i Invatdmant unde se transfer
} prescolarul emite in SIIIR o
:

¥

H

cerere catre unitatea unde pleacs
copilul

i ¢ |21. Secretariatul unitatii de
! invatgmdnt de unde pleacs
] prescolarul, in urma

aprobarii CA, admite/aproba in
SIIIR cererea de transfer

Conducitorul institutiei

- Aproba procedura . 3
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Verificd modul de completare a RM, referitor la corectitudinea datelor

‘ inscrise conforme cu cataloagele claselor si FM primite/eliberate in timpul

anului scolar
- Semneaza pentru verificare,

- Aplica stampila unitatii

Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC

Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
Coordoneazi si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura
- Asigura difuzarea procedurii

Cadrele didactice
- Completeaza situatia gcolard in RM

CompartimentulSecretariat
A T IR - o .~ icole
- completeazd RM impreund cu dirigintii si invagitorii, dupa CC si foile matric

primite in timpul anului scolar,
- urmireste ca situatia scolard s fie incheiata corect in catalog,



face mentiunile necesare miscarii populatiei scolare sau a situatiei de repetentie

elibereaza acte de studii (adeverinte, diplome, certificate) pe baza inscrisurilor dip RM
raspunde de gestionarea RM

Comisia
verificd impreuna cu directorul unitatii modul de completare a situatiei scolare 1n RM:
b

10. Formulare

10. Anexe, inregistrari,arhiviri _
- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurati se
afld in dosarele compartimentului Secretariat si in documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale
reglementdrilor legale cu caracter general §i intern pe baza cédrora se desfigoars
activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.



DIAGRAMA FLUX — PO privind transferul pregcolarilor dintr-o unitate scolarg in alta

MEC

1S

l

CONSILIU DE ADMINISTRATIE

— | ~

Stabilirea perioadei

Stabilirea criteriilor de

Documentele
necesare pentru

de transfer transfer
l dosarul de transfer
\ *
Consiliu de Administratie
|
v
Afisarea informatiilor
v
51 Comisia de transfer .

Depunerea, verificarea si inregistrarea dosarelor de transfer




