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

Nr. Crt. Elemente privind responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat DUMITRU LIDIA SIMONA Membru CCIM 14.01.2019
1.2 Verificat CHEBESI MARINELA Coordonator CEAC 16.01.2019
1.3. Avizat DUMITRU LIDIA SIMONA Secretar CCIM 18.01.2019
1.4. Aprobat BIZDOACA ANA-MARIA Presedinte CA 21.01.2019

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia/ revizia in cadrul Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
Crt. editiei prevederile editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 X X 22.01.2019
2.2 Revizia |
2.3. Revizia a [I-a
2.4. Revizia a Ill-a
3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
Nr. Scopul Exemplar nr. Compartiment Functia Nume si prenume Data Semndtura
crt. difuzdrii primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Informare 2 Secretariat Administrator de CIRSTEA LUMINITA 21.01.2019
Aplicare patrimoniu
Personal didactic Responsabil CM JUREBIE MARIA AUGUSTINA 21.01.2019
3.2 Evidenta 1 Consiliul de Presedintele C.A. BIZDOACA ANA-MARIA 21.01.2019
Administratie
3.3. Arhivare 1 Comisia pentru Responsabil SECELEANU LACRAMIOARA 21.01.2019
selectionarea
documentelor
supuse spre
arhivare
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1. SCOPUL PROCEDURII

1.1. Prezenta procedura stabileste cadrul general obligatoriu pentru desfasurarea activitatilor privind
transferul prescolarilor la nivelul Gradinitei cu Program Prelungit ,,Mihai Eminescu” Tg-Jiu, Gorj.

1.2. Prin prezenta procedura se urmareste crearea unui instrument eficient, cu caracter unitar de aplicare in
cadrul gradinitei, asigurarea uni cadru concret, respectiv corect din punct de vedere legislativ si al nevoilor
institutionale la nivelul gradinitei, pentru parintii prescolarilor care solicita transferul dintr-o unitate de
fnvatamant, ori in interiorul unitatii de invatamant dintr-o grupa in alta si descrierea pasilor ce trebuie
urmati pentru transferul prescolarilor, in conformitate cu actele normative in vigoare.

1.3. Stabileste modul de realizare a activitatii respective, compartimentele si persoanele implicate,

1.4. Procedura da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.5. Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.6. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in
luarea deciziei.

1.7. Scopul specific al procedurii este de activitatea de transfer a copiilor in gradinitd, utilizdnd SISTEMUL
INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN ROMANIA.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII

2.1. Prezenta procedura se aplica unitatii de invatamant prescolar, Gradinita cu Program Prelungit ,Mihai
Eminescu” Tg-Jiu, si va fi dusa la Indeplinire de catre compartimentul administrativ cu atributii de secretariat
al gradinitei.

2.2. Precizarea activitatii la care se refera P.O. (stabilirea etapelor si activitatilor ce se vor desfasura, pasii de
urmat In cadrul activitatilor de transfer in cadrul Gradinitei cu Program Prelungit ,,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu).
2.3. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica. Activitatea procedurata este unica in cadrul institutiei, nu se suprapune cu alte activitati. Activitatea
procedurata se realizeaza in cadrul tuturor componentelor functionale ale institutiei.

2.4. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitateaprocedurata. De
activitatea proceduratd 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.

2.5. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

a. determinarea persoanelor responsabile cu activitatea de transfer a copiilor in gradinita, utilizand
SISTEMUL INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN ROMANIA;

b. stabilirea documentelor care se elaboreazd in procesul de transfer a copiilor in gradinitd, utilizand
SISTEMUL INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN ROMANIA;

c. stabilirea activitatilor ce au ca scop buna organizare si desfasurare a activitatii de transfer a copiilor in
gradinitd, utilizaind SISTEMUL INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN ROMANIA in cadrul
unitatii.

2.6. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultateale activitatii procedurate:
2.6.1. Compartimente furnizoare de date: compartimentul secretariat.

a. cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale directorului etc) si cerinte
reglementate (standarde, normative aplicabile);

b. procesele care se desfasoara in cadrul gradinitei;

c. competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;

d. resurse financiare alocate.

2.6.2. Compartimente furnizoare de rezultate. Managemet/Consiliul de Admistratie

2.6.3. Compartimente implicate in procesul activitatii. Compartimentul administrativ/secretariat

3. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

3.1. LEGISLATIA PRIMARA (se referd Ia legi si la ordonante ale Guvernului)
a. LegeaEducatiei Nationale nr.1/2011;
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Ordinul nr. 5472/2017 pentru aprobarea Metodologiei privind fundamentarea cifrei de scolarizare
pentru invatamantul preuniversitar de stat, evidenta efectivelor de prescolari si elevi scolarizati in
unitatile de invatdmant particular, precum si emiterea avizului conform in vederea organizarii retelei
unitatilor de Invatamant preuniversitar pentru anul scolar 2019-2020;

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP), aprobat
prin Ordinul nr. 5079/31.08.2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

Regulamentul de organizare si functionare a invatamantului prescolar/2000;

Hotararea Guvernului nr. 1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a
creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara;

Legeanr. 272 /2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;

Legea Nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta nr. 75/12.07.2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, modificata si completata;

H.G. nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor deperformanta pentru
evaluarea si asigurarea calitatii in Invatamantul preuniversitar.

3.2. LEGISLATIA SECUNDARA

a.

b.

C.

OMEN nr. 3160/2017 pentru modificare si completarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare
a Consiliului de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar, aprobatd prin Ordinul
ministrului educatiei nationale nr. 4619/2014;

Hotararea Guvernului nr. 1258/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Agentiei Romane de Asigurare a Calititii in Invitdmantul Preuniversitar (ARACIP);

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la 1nforma;111e de interes publlc

3.3. ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTARI INTERNE ALE UNITATII DE INVATAMANT (inclusiv
reglementdri interne ale Grddinitei cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU’, Tg-Jiu, Gorj - legisiatie tertiala
- se referd la instructiuni, precizari, decizii, ordine sau altele asemenea si au un efect asupra activitatii
procedurate).

a.

b
c.
d

Regulamentul de oeganizare si functionare al Gradinitei cu Program Prelungit ,, MIHAI EMINESCU” Tg-]Jiu;
Regulamentul de ordine interioara al Gradinitei cu Program Prelungit , MIHAI EMINESCU” Tg-]Jiu;

Codul de etica al personalului;

Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, la nivelul Gradinitei cu Program
Prelungit ,,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu;

Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei pentru control intern managerial din Gradinita cu
Program Prelungit ,,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu;

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
4.1. DEFINITII ALE TERMENILOR

Nr. Termenul Definitia si/sau dacd este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor
2. Procedura de sistem Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfagoara la nivelul tuturor compartimentelor
din cadrul unitatii
3. Compartiment Directie generala/directie/serviciu/birou
4. Conducdtorul compartimentului Director general/director/sef serviciu
5. Procedura operationald Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul unitatii
6. Editie a unei proceduri operationale Forma ini{iald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata
7. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare , addugare , suprimare sau alte asemenea , dupa caz, a uneia sau mai multor

componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

3
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8. Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si activitdtilor de invatare si formare de
competente academice sau profesionale. Educatia include atat activitatile de invatare in context formal,
cat si in context nonformal sau informa

9. Asigurarea calitdtii educatiei Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare,
planificare si implementare de programe de studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca
organizatia furnizoare de educatie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitdtii exprima
capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie an conformitate cu standardele
anuntate. Aceasta este astfel promovata incat sd conduca la imbunatatirea continud a calitatii educatiei.

4.2. ABREVIERI ALE TERMENILOR

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. P.S. Procedurad de sistem

3. E Elaborare

4. \ Verificare

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. Grup de lucru Grup de lucru in vederea de monitorizarii, coordonarii si Indrumarii a dezvoltarii sistemului de control
managerial al Gradinitei cu Program Prelungit, MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu, infiintat prin Decizia nr. .....
Y

9. F Formular

10. C.M. Comisie Metodica

11. R.O.L Regulament de ordine interioara

12. C.EA.C. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

13. 0.U.G. Ordonanta de urgentd a guvernului

14. L.S.J. Inspectoratul Scolar Judetean

17. M.E.N. Ministerul Educatiei Nationale

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. GENERALITATI

(1) Prescolarii au dreptul sa se transfere de la o unitate la alta, de la o forma de invatamant la alta, in
conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar si ale Regulamentului intern al unitatii de invatamant la care se face transferul. Transferul se
face cu avizul consultativ al Consiliului de Administratie al unitatii de la care se face transferul si cu aprobarea
Consiliului de Administratie al unitatii la care se face transferul.

5.2. DOCUMENTE UTILIZATE

5.2.1. LISTA DOCUMENTELOR UTILIZATE.
(1) Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 3.

(2) Documentele sunt:
a. Cerere de transfer;
b. Cerere de inscriere;

¢. Documente necesare pentru inscrierea copiilor:

Copie certificat de nastere;

Copie carte de identitate parinti;

Adeverinte salariat parinti;

Acte doveditoare privind schimbarea domiciliului (dupa caz);
. Hotarare de divort (dupa caz).

1
2
3
4. Adeverinte medicale eliberate/hotarari incadrare handicap (dupa caz);
5
6
5.

2.2. CONTINUTUL $I ROLUL DOCUMENTELOR
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a. Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementarea activitatii procedurate.

b. Accesul, pentru fiecare compartiment, lalegislatia aplicabila se face prin programul informatic la care au
acces salariatii entitatii.

c. Documentele 1n spetd contin date despre operatiunea care urmeaza a fi supusa activitatii procedurate si au
rolul de documente justificative.

5.2.3. CIRCUITUL DOCUMENTELOR.

(1) Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

(2) extern / intern / secretariat / - consiliul de administratie - compartimentul care a inifiat operatiunea
/arhiva

5.3. RESURSE NECESARE

5.3.1. Resurse materiale - capacitatea si dotarea materiald a unitdtii de Invatdmant - spatii, consumabile,
echipamente, etc.;

5.3.2. Resurse umane - secretar, membrii CA, parinti/reprezentanti legali ai prescolarilor;

5.3.3. Resurse financiare - conform bugetului aprobat.

5.4. MODUL DE LUCRU

5.4.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii.

Etapal

Depunerea cererii de transfer

Operatiunea:

Parintii/tutorii legali depun/depune la secretariatul unitatii o cerere tip de transfer in care precizeaza
motivul solicitarii transferului. Cererea va fi Insotita de documentele necesare transferului.

Etapa 2

Inregistrarea cererii de transfer

Operatiunea:

fnregistrarea cererii de transfer la unitate se face doar daci este insotiti de:

Copie certificat de nastere;

Copie carte de identitate parinti;

Adeverinte salariat parinti;

Adeverinte medicale eliberate/hotarari incadrare handicap (dupa caz);

Acte doveditoare privind schimbarea domiciliului (dupa caz);

Hotarare de divort (dupa caz).

Documente justificative pentru trasferul in timpul anului scolar, daca este cazul;

Adeverinta cu numarul de absente motivate si nemotivate, in cazul transferurilor exceptionale, daca este
cazul.

Etapa 3

Convocarea Consiliului de Administratie

Operatiunea:

Directorul unitatii de invatamant va convoca Consiliul de Administratie conform calendarului.

Etapa 4

Comunicarea rezultatelor

Operatiunea:

Rezultatele vor fi transmise 1n scris.

Etapa 5

Admiterea transerului in SIIIR

Secretariatul emite cererea de transfer in SIIIR pentru admitere.

PN WD
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Etapa 6

Solicitarea situatiei scolare

Operatiunea:

Dupa aprobarea transferului, daca prescolarul nu prezinta situatia scolara de la unitatea de unde se transfera,
atunci unitatea de Invatamant care a aprobat transferul va solicita situatia scolara In termen de 5 zile de la
unitatea de unde s-a transferat. Unitatea de la care se transfera este obligatad sa trimita situatia scolara in
termen de 10 zile de la solicitarea acesteia.

Prescolarul nu se inscrie in catalog pana la primirea situatiei scolare.

Etapa 7

Informarea cadrelor didactice si inscrierea prescolarilor in catalog

Operatiunea:

Dupa primirea situatiei scolare, cadrele didactice vor opera in catalog transferul pe baza documentelor
comunicate.

5.4.2. Derularea operafiunilor si actiunilor activitaii

A. La nivelul unitatii de invatdmant la care se transfera prescolarul.

(1) Declansarea procedurii de transfer o initiaza parintii, tutorii sau sustinatorii legali tinand cont de faptul ca
beneficiarii primari ai educatiei au dreptul sa se transfere de la o formatiune de studiu la alta, de la o unitate
de invatamant la alta, de la o filiera la alta, de la un profil la altul, de la o specializare/ calificare profesionala la
alta, de la o forma de invatamant la alta, In conformitate cu R.0.F.U.LP. si ale R.O.F. al unitatilor de invatamant
la care se face transferul.

(2) Se afiseaza la avizierul si, dupa caz, pe site-ul unitatii de Invatamant, numarul locurilor disponibile, a
grupelor, respectiv criteriile pentru transfer, conform R.0.F.U.LP. si ale R.O.F. sau alte documente aferente
acestora.

(3) Parintii, tutorii sau sustinatorii legali solicita si depun la secretariatul unitatii la care se transfera cererea
de transfer, impreuna cu documentele cerute in cererea de transfer.

(4) Secretariatul unitatii de Tnvatamant la care se transfera prescolarul verifica corectitudinea datelor,
certifica originalitatea actelor de identitate prin "conform cu originalul”, inregistreaza cererile si Inmaneaza
parintilor, tutorilor sau sustindtorilor legali o nota cu nr. de inregistrare al cererii, datele de contact ale
gradinitei. Raspunsul la solicitarea de transfer, in scris, va fi comunicat solicitantului iIn maximum 30 zile
calendaristice, cu exceptia vacantei de vara cand perioada poate fi de maximum 45 de zile calendaristice.

(5) Directorul unitatii la care se transfera prescolarul convoaca Consiliul de Administratie al unitatii de
invatamant, in termen legal, pentru a solutional solicitarea de transfer.

(6) Consiliul de Administratie al unitatii la care se transfera prescolarul analizeaza cererea de transfer,
verifica legalitatea transferului si hotiriste aprobarea sau neaprobarea transferului. In hotirarea Consiliului
de Administratie se specifica, In mod expres, in cadrul unui articol separat, motivul aprobarii sau neaprobarii,
prin invocarea articolelor din R.O.F.U.LP prin care se realizeaza sau nu transferul.

(7) Secretarul consiliului de administratie al unitatii la care se transfera prescolarul redacteaza in aceeasi zi
hotdrarea, semnatd de presedintele consiliului si o inainteaza secretariatului unitatii.

(8) Secretariatul unitdtii, in ziua respectiva, redacteaza rasounsul solicitarii de transfer si o comunica
parintilor, tutorilor, sustinatorilor legali.

(9) Parintii, tutorii sau sustinatorii legali depun la unitatea de invatamant la care se transferd, de indata,
cererea de transfer cu avizul consultativ de la unitatea de la care se transfera sau o copie a raspunsului in
cazul neacordarii avizului.

(10) Transferul se face cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant la care se transfera
si avizul consultativ al consiliului de administratie al unitatii de invatamant de la care se transfera.

(11) In situatia exceptionald in care prin aprobarea transferului se depiseste efectivul maxim la grupa
prevazut de art. 63 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, consiliul de administratie al unitatii scolare
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primitoare va analiza si va solutiona cererea de transfer dupa obtinerea aprobarii depasirii efectivului maxim
de catre consiliul de administratie al IS].

(12) Dupa aprobarea transferului, unitatea de invatamant primitoare este obligata sa solicite situatia scolara
in termen de 5 zile lucratoare. Pana la trimiterea situatiei scolare de citre unitatea de Invatamant la care s-a
transferat, prescolarul transferat participa la cursuri in calitate de audient.

B. La nivelul unitatii de invatdamant de la care se transfera prescolarul

(1) Parintii, tutorii sau sustinatorii legali depun la unitatea de invatamant de la care se transferd, de indata,
cererile de transfer cu aprobarile obtinute de la unitatea primitoare.

(2) Secretariatul unitatii de la care se transfera prescolarul inregistreaza cererile de transfer, verifica
documntele prevazute in cererea si inmaneaza parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali o nota cu nr. de
inregistrare al cererii, datele de contact ale unitatii Raspunsul la solicitarea de transfer, In scris, va fi
comunicat solicitantului in maximum 30 zile calendaristice, cu exceptia vacantei de var3, cand perioada poate
fi de maximum 45 de zile calendaristice.

(3) Consiliul de administratie al unitatii de unde se transfera prescolarul analizeaza raportul si respectarea
legalititii transferului si hotdrdste acordarea sau neacordarea avizului consultativ. in hotirarea consiliului de
administratie se specifica, in mod expres, in cadrul unui articol separat motivul acordarii sau neacordarii
avizului, cu precizarea bazei legale care a condus la acordarea sau neacordarea transferului.

(4) Secretarul consiliului de administratie al unitatii de la care se transfera prescolarul redacteaza in aceeasi
zi hotdrarea, semnata de presedintele consiliului si o Tnainteaza secretarului unitatii.

(5) Secreatrul unitatii, In ziua respectiva, Inmaneaza parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali, dupa caz,
cererea de transfer cu avizul consultativ sau redacteaza raspunsul solicitarii de transfer in cazul neacordarii
avizului, asa cum este precizat in hotararea consiliului de administratie.

(6) Transferul se face cu aprobarea unitatii primitoare si avizul unitatii de unde se transfera prescolarul.

(7) Dupa aprobarea transferului, unitatea de invatamant de la care se transfera prescolarul este obligata sa
trimita la unitatea de Invatamant primitoare, situatia scolara a celui transferat, in termen de 10 zile lucratoare
de la primirea solicitarii.

C. La nivelul unititii de inviatamant, de la o grupa la alta

(1) Parintii, tutorii sau sustindtorii legali solicita si depun la secretariatul unitatii o cerere, impreuna cu
documentele cerute in cererea de transfer.

(2) Secretariatul unitatii de invatamant verifica corectitudinea datelor, certificd originalitaea actelor de
identitate prin “conform cu originalul”, inregistreaza cererile si Inmaneaza parintilor, tutorilor sau
sustinatorilor legali, dupa caz, o notd cu numar de inregistrare al cererii si datele de contact ale scolii.
Raspunsul la solicitarea de transfer, in scris, va fi comunicat solicitantului in maximum 30 zile calendaristice,
cu exceptia vacantei de vara, cand perioada poate fi de maximum 45 de zile calendaristice.

(3) Directorul unitatii de invatamant convoaca consiliul de administratie al unitatii de invatdmant, in termen
legal, pentru a solutiona solicitarea de transfer.

(4) Conducerea unitatii Tntocmeste, daca este cazul, un raport cu privire la respectarea criteriilor de transfer
ce-l prezinta In sedinta consiliului de administratie, ce va contine prevederile legale de transfer conform
R.O.F.U.LP.

(5) Consiliul de administratie analizeaza raportul intocmit de conducerea unitatii, verifica legalitatea
transferului si hotirdste aprobarea sau neaprobarea transferului. In hotirarea consiliului de administratie se
specifica In mod expres in cadrul unui articol separat motivul aprobarii sau neaprobarii prin invocarea
articoleleor din R.0.F.U.LP. prin care se realizeaza sau nu transferul.

(6) Secretarul consiliului de administratie redacteaza in aceeasi zi hotararea, semnatd de presedintele
consiliului si o Tnainteaza secretariatului unitatii.

(7) Secretariatul unitatii, In ziua respectiva, redacteaza raspunsul solicitarii de transfer si o comunica
parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali, dupa caz.
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(8) In situatia exceptionald in care prin aprobarea transferului se depiseste efectivul maxim la grupi
prevazut de art. 63 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, consiliul de administratie al unitatii primitoare
va analiza si va solutiona cererea de transfer dupa obtinerea aprobarii depasirii efectivului maxim de catre
consiliul de administratie al IS].

D. La nivelul Inspectoratului Scolar Judetean

D.1. In situatii exceptionale, in care transferul nu se poate realiza in limita efectivelor maxime de prescolari la
grupa

(1) Directorul unitatii de invatamant transmite o adresa catre IS] Gorj, solicitind aprobarea de functionare
peste limita maxima prevazuta de art. 63 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, insotitd de un raport
argumentativ, care sa justifice situatia exceptionala.

(2) Inspectoratul scolar inainteaza catre Consiliul de Administratie al IS] Gorj o argumentare a solicitarii
adresata de catre unitatea de invatamant.

(3) Consiliul de administratie al IS] Gorj analizzeaza si aproba sau nu functionarea peste efectiv.

(4) Secretarul consiliului de administratie al IS] Gorj comunicd, in scris, dacd solicitarea a fost sau nu
aprobata.

(5) Dupa obtinerea aprobarii pentru depasirea numarului maxim de prescolari pe grupa, directorul convoaca
consiliul de administratie si solicita aprobarea transferului prescolarului. Consiliul de administratie poate
decide acceptarea transferului. Consiliul de administratie poate decide si respingerea transferului.

D.2. In situatii exceptionale, in care transferul se realizeazi in timpul anului scolar.

(1) Parintii, tutorii sau sustinatorii legali depun la IS] Gorj solicitarea de transfer, impreuna cu documentele
prevazute In cerere.

(2) Inspectorii scolari de zona Tnainteaza consiliului de administratie al IS] Gorj o nota de fundamentare a
cererii privind transferul prescolarilor.

(3) Consiliul de administratie al IS] Gorj analizeaza si aproba sau nu transferul.

(4) Secretarul consiliului de administratie al IS] Gorj comunica, in scris, daca solicitarea a fost sau nu a fost
aprobata.

(5) Dupa obtinerea aprobarii IS] Gorj, parintii, tutorii sau sustinadtorii egali depun, de Indat3, cerere aprobata
la cele doua unitati de invatamant ce au emis acorduri de transfer.

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul (postul)/ actiunea (operatiunea) I 11 I v \
Crt.
1 Compartiment secretariat E.
2 Secretariat V.
3 Secretariat A.
4 Consiliul de Administratie Ap.
5 Comisia pentru selectionarea documentelor supuse spre Ah.
arhivare
7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
NR. CRT. EDITIA DATA REVIZIA DATA NR. PAG. DESCRIERE SEMNATURA
EDITIEI REVIZIEI MODIFICARE CONDUCATORULUI

COMPARTIMENTULUI

8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

NR. | COMPARTIMENT NUME $I PRENUME AVIZ FAVORABIL AVIZ NEFAVORABIL OBSERVATII
CRT. CONDUCATOR
COMPARTIMENT, DATA SEMNATURA | DATA | SEMNATURA
INLOCUITOR DE
DREPT SAU DELEGAT
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1 Management BiZDOACA 21.01.2019
ANA-MARIA
2 CEAC CHEBESI MARINELA 21.01.2019
3 CA BiZDOACA 21.01.2019
ANA-MARIA
4 CCIM DUMITRU 21.01.2019
LIDIA SIMONA
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
NR. COMPARTIMENT NUME SI PRENUME DATA SEMNATURA DATA DATA INTRARII SEMNATURA
CRT. PRIMIRII RETRAGERII IN VIGOARE A
PROCEDURII
1 Management BiZDOACA 21.01.2019 22.01.2019
ANA-MARIA
2 CEAC CHEBESI MARINELA | 21.01.2019 22.01.2019
3 CCIM DUMITRU 21.01.2019 22.01.2019
LIDIA SIMONA
4 CA BiZDOACA 21.01.2019 22.01.2019
ANA-MARIA
5 Compartimentul CIRSTEA LUMINITA 21.01.2019 22.01.2019
Secretariat
6 Comisia pentru SECELEANU 21.01.2019 22.01.2019
selectionarea LACRAMIOARA
documentelor
supuse spre
arhivare

10. ANEXE, FORMULARE
a. Toate documentele si dovezile pe baza carora se fac comunicarile se afla In dosarul pentru reinscrieri/
inscrieri prescolari si In documentele echipei manageriale.
b. Originalele P.O. retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani de citre compartimentele care
le-au elaborat.

elaborat.
Nr.
anexa/ Denumirea anexei/ Elaborator Aproba Nr.de Difuzare Arhivare
cod formular formularului exemplare elemente
loc perioada
F01-PO Cerere de transfer Secretariat CA 1 Arhiva Cf.
392/22.01.2019 nomenclator
arhivistic
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1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei | 1
procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedirii 1
3 Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii 1
1 Scopul procedurii 2
2 Domeniul de aplicare a procedurii 2
3 Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale 2
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
5 Descrierea procedurii 4
6 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8
7 Formular evidenta modificari 8
8 Formular analiza procedura 8
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11 Cuprins 10
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F01-PO 392/22.01.2019

Gradinita de unde pleaca prescolarul Gradinita la care se transfera prescolarul
Gradinita cu Program Prelungit, Mihai EMINESCU” e sess e ssssessesesessssssssessans
Str. Olari Nr. 3 ] R |\
Loc. Tg-Jiu LOC. trtriesssess s
Jud. Gorj 10 o OO
|\J R R |\\J 2

AVIZ CONSULTATIV CONSILIU DE ADMINISTRATIE, =~ APROBAT CONSILIU DE ADMINISTRATIE

JENDJY V) 0] O IN DATA DE orrerersmnsssssssssssssssssssssssssssssesnes
Presedinte, Presedinte,
Director, Director,
Prof. Ana-Maria e nrnns
CERERE DE TRANSFER
Subsemnatul(@) oo e parinte/tutore al
COPIIULUT vt e , ndscut(d) la data de ......cocevvriennen. ,
in localitatea ........ccccovevinennienns , judetul . , fiul/fiica Tui .o si
........................ , domiciliat(a) in localitatea .........c..cccveeneesy Strceiiiiiiiiiiiiieeseeee, 0I .., bL
...... , SC. eveery €t e, AP. e, Judetul e, telefon
Va rog sa aprobati transferul fiului (fllcel) meu (mele)/mlnorulul (minorei)
.................................................................................. T 04\ PR o ) o <)
frecventeaza cursurile grupel de la Gradinita
la Gradinita
..................................................................................................................... , mcepand cu data de
................................. din urmatoarele motive

Am luat la cunostinta si cunoastem prevederile Regulamentului de ordine
interioara.
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Aviz:
» Administrator de patrimoniu™® ... e e
D V3 R =Y o Lol 00 L= B oz ) N
Data ...cccoeveeieneene Semnatura,

Anexam urmatoarele documente:

o Copie certificat de nastere;
Copie carte de identitate parinti;
Adeverinte salariat parinti;

O O O O O

Hotarare de divort (dupa caz).
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Adeverinfe medicale eliberate/hotarari incadrare handicap (dupa caz);
Acte doveditoare privind schimbarea domiciliului (dupa caz);




