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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnétura
responsabilii | prenumele
/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Bucur Elena - Alina Membru CEAC 19.06.2024
Vlase Adriana - lonela Profesor inv. primar
TRIPON Mariana Secretar
1.2. | Verificat BAN Monica Elisabeta Director adj. 19.06.2024
1.3. | Aprobat Prisecian Nicolae Eugen | Director 19.06.2024
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2. Situatia editiilor/reviziilor in cadrul procedurii operationale

Editia/revizia in | Componenta Modalitatea Data de la care se
cadrul editiei revizuita reviziei aplica prevederile
editiei/reviziei editiei
2.1 |Editial Toata procedura X 05.05.2017
2.2 | Revizial 26.01.2018
2.3 | Revizia2 07.06.2019
2.4 | Revizia 3 8.2.2b,83.2b 12.08.2019
2.5 | Revizia4 8.2.3.a,8.3.2.¢,84.2 23.12.2019
2.6 | Editia 2 Toata procedura 26.06.2020
2.7 | Editia 3 Toata procedura 25.06.2021
2.8. | Revizia3.1 Toata procedura 08.06.2022
2.9 | Editia4 Toata procedura 08.06.2023
2.10 | Editia 5 Toata procedura 19.06.2024
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale
Scopul Nr. | Compartiment | Functia Numele si | Data Semnitura
difuzarii | EX. prenumele primirii
Aprobare |1 Management Director Prisecian  Nicolae | 19.06.2024
Eugen
Verificare | 1 Management Director adj. | Monica BAN 19.06.2024
Aplicare Secretar Mariana TRIPON | 19.06.2024
/Informatician
Aplicare |1 Consiliul de | Presedinte Prisecian  Nicolae | 19.06.2024
Administratie Eugen
Aplicare |1 Comisia Responsabil | Mariana POPA 19.06.2024
dirigintilor comisie
Arhivare |1 CEAC Responsabil Bucur Alina 19.06.2024
CEAC
4. SCOP

4.1. Asigurarea unui cadru clar reglementat pentru transferul elevilor;

4.2 Definirea pasilor ce trebuie urmati pentru transferul elevilor, in conformitate cu actele normative in

vigoare.
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5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1 Procedura se aplica tuturor elevilor care se transfera la/din SCOALA GIMNAZIALA NR:12
TIMISOARA, la finele anului scolar, in conditiile legii;

5.2. La aplicarea Procedurii participa Consiliul de Administratie al scolii, Comisia dirigintilor, secretariatul
scolii, elevii, parintii/reprezentantii legali ai acestora.

6. DOCUMENTATIA DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara
- Legea educatiei nationale (Legea nr.198/2023) .

6.2. Legislatie secundara

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat prin OMEC
Nr. 4183/4.V11.2022 .

- Rl

7. DEFINITII SI ABREVIERI ale termenilor utilizati Tn procedura operationala
a) Definitii

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt respectiv
1 Proceduri oprerationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitatii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul derulirii procesului respectiv

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

Editia unei proceduri se modificd atunci cAdnd deja au fost
realizate trei revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificirile din structura procedurii depasesc 50%din
continutul reviziei anterioare.

3 | Revizuirea in cadrul editiei Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii.

4 Diagrama de proces Schema logica, cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii
realizarii unui proces sau activititi.

b) Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1 P.O. Procedura operationala
2 E. Elaborare
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3 V. Verificare
4 Av. Avizare
5 A. Aprobare
6 Ap. Aplicare
7 Ah. Arhivare

R.O.F.U.1.P. = Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
C.A. = Consiliul de administratie

CEAC = Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

ISJ TM = Inspectoratul Scolar al Judetului Timis

c) Perioada de aplicare a procedurii: 19.07.2024 - 06.09.2024
8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. GENERALITATI
8.1.1. Cererile de transfer se solutioneaza de catre Consiliul de administratie al scolii, cu respectareaplanului
de scolarizare aprobat de ISJ Timis si in limita efectivelor maxime de elevi, prevazute la articolul 63, aliniatul
1, litera a) din Legea 1/2022:

a) invatamantul prescolar: grupa cuprinde in medie 15 prescolari, dar nu mai putin de 10 si nu mai
mult de 20;

b) invatamantul primar: clasa cuprinde in medie 16 elevi, dar nu mai putin de 10 si nu mai mult de 22;

c) invatamantul gimnazial: clasa cuprinde in medie 18 elevi, dar nu mai putin de 10 si nu mai mult de
26;

8.1.2. Tn situatii exceptionale, formatiunile de prescolari sau elevi pot functiona peste efectivul maxim, cu
cel mult 2 prescolari/elevi, dupd caz, peste numarul maxim prevazut la art. 63, alin (1), cu aprobarea
Consiliului de administratie al inspectoratului scolar, pe baza unei justificari din partea Consiliului de
administratie al scolii

8.1.2. Perioada de depunere a cererilor, convocare a CA in vederea solutionirii lor se
stabileste de catre

Consiliul de administratie al scolii.
8.1.3. Perioadele de transfer din vacanta de vara a elevilor sunt:
a) Perioada |
- Depunerea cererilor la secretariatul scolii: 1 iulie 2024 — 19 iulie 2024
- Convocarea CA si solutionarea cererilor depuse : 15 iulie 2024— 19 iulie 2024
- comunicarea rezultatelor 19 iulie 2024
b) Perioada a Il-a
- Depunerea cererilor la secretariatul scolii 22.07.2024-16.08.2024 , zilnic intre orele 10,00 -12,00.
- Convocarea CA si solutionarea cererilor depuse 19.08.2024 — 20.08.2024;
- Comunicarea rezultatelor: 21 august 2024
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c¢) Perioada a lll-a

- Depunerea cererilor la secretariatul scolii 19.08.2024-6.09.2024 , zilnic intre orele 10,00 -12,00.
- Convocarea CA si solutionarea cererilor depuse 1.09.2024 — 6.09.2024;
- Comunicarea rezultatelor: 1-6 septembrie 2024
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8.2. MODUL DE LUCRU:
8.2.1. La inceputul perioadei de transfer compartimentul secretariat va afisa: efectivele de elevi, numarul
locurilor libere pe clasa, procedura de transfer.

8.2.2. Depunerea si inregistrarea la secretariatul Scolii Gimnaziale nr 12 a cererilor de transfer:

a) Transferul elevilor de la Scoala Gimnaziala nr. 12 Timisoara la alte unitati scolare
- Cererea depusa (in doua exemplare) trebuie sa fie avizata favorabil de catre unitatea scolara care accepta
elevul; un exemplar ramane la Scoala Gimnaziald 12 ( de unde pleaca elevul), celdlat se returneaza scolii
unde se transfera elevul.

b) Transferul elevilor de la alte unititi scolare Tn cadrul SCOLII GIMNAZIALE NR. 12
TIMISOARA
» Cererea- tip de transfer* (Anexa 2), in doua exemplare, se depune si se inregistreaza la
secretariatul Scolii Gimnaziale nr 12 insotita de urmatoarele documente:
- adeverinta din care sa reiasa: media generald anuald, media anuala la purtare si limbile moderne studiate,
- copie certificat nastere si carte de identitate elev (pentru elevii care au implinit 14 ani);
- copie carti de identitate parinti sau tutori legali.

*Cererea de transfer (in 2 exemplare) trebuie semnata de ambii parinti sau la cererea semnatd de unul dintre
parinti e anexeazd acordul scris al celuilalt pdrinte. In caz de divort, se adaugd sentinta judecdtoreascd
privind modul de exercitare a autoritdtii parintesti iar in caz de deces se adauga copia certificatului de
deces.
> In vederea solutiondrii cererilor si pentru departajarea in cazul mai multor solicitiri se vor aplica
urmatoarele criterii (cu respectarea Legii nr. 198/2023 , a ROFUIP aprobat de aprobat prin OMEC cu
ORDIN nr. 4183 din 4 iulie 2022 modificarile si completarile ulterioare).
Daca parintele/tutorele legal are domiciliul stabil/resedinta n circumscriptia scolara;
Daca are frati elevi ai unitatii scolare-.
Daca elevul este orfan de unul/ambii parinti sau are incadrare in grad de handicap.
Daca parintii au locul de munca in circumscriptia scolara,
Daca bunicii au domiciliul Tn circumscriptia scolara;
Daca elevul are media la purtare 10.

ok wdE

» In cazul in care departajarea va trebui realizata intre un elev din cadrul circumscriptiei noastre si un
elev care doreste transfer din alta circumscriptie scolard in cadrul unitatii noastre scolare, prioritate
va avea elevul din circumscriptia noastra.

> 1In cazul in care departajarea va trebui realizata intre elevii din alte circumscriptii scolare in cadrul
unitdtii noastre scolare, se va tine cont de urmatoarele criterii si punctajul obtinut, demonstrat cu
documente:
- frate-sora inscris la Scoala Gimnaziala Nr. 12 — 2 p;
- parintele-tutorele legal au locul de munca in circumscriptie — 1,5 p;
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- situatii speciale (orfan, grad de handicap) — 1,5 p;

- limbile moderne studiate (engleza, germana) — 1,5 p;

- domiciliul mai apropiat de unitatea de invatamant — 1,5p;
- media mai mare la purtare — 1p;

- media generald — 1p;

c) Transferul elevilor Tn cadrul unitatii scolare de la o clasa la alta

- Depunerea si inregistrarea la secretariatul scolii a unei cereri prin care se solicita , argumentat, transferul
ntre clase.

8.2.3. Solutionarea cererilor in Consiliul de administratie

- la finalul perioadei de depunere a cererilor de transfer, secretarul scolii transmite directorului mapa cu
cererile de transfer Tn vederea solutionarii in CA;

- Directorul scolii convoacad CA;

- CA analizeaza solicitarile si, dupa caz, aproba/respinge transferul, acorda aviz de principiu (provizoriu);
- daca e cazul, dispune solicitarea la ISJ Timis suplimentarea locurilor, in conditiile legii;

- La finalul sedintei CA, mapa cu cererile solutionate este predata secretarului scolii;

- Secretarul scolii transmite solicitantilor avizul obtinut in urma sedintei CA.

- lista elevilor transferati se comunica si Comisiei dirigintilor.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI 1IN DERULAREA PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. | Compartimentul (postul) |1 I i v \Y Vi
Crt | /Actiunea (operatiunea)
1.| Cadre didactice E
2.| Director adjunct \
3 Presedinte SCIM Av
4 Director A
5 Consiliu de administratie Ap
6 Secretar Ah
10. ANEXE

1. Grafic de depunere a cererilor de transfer
2. Model cerere de transfer de la 0 scoala la alta
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ANEXA 1 LA PROCEDURA DE TRANSFER A ELEVILOR

GRAFIC DE DEPUNERE A CERERILOR DE TRANSFER

PERIOADA DE DEPUNERE A

Interval solutionare in

DOCUMENTELE NECESARE

CERERILOR cadrul Consiliului de Pentru elevii care se transferi la Scoala
administratie Gimnaziala nr. 12
a) Perioada | 15 iulie — 19 iulie | -Cerere de Transfer;

- 1iulie 2024 — 19 iulie 2024
- comunicarea rezultatelor
— 19 iulie 2024

2024

b)Perioada a Il-a

19 august — 20

-22 iulie 2024 - 16 august 2024 | august 2024

- comunicarea rezultatelor

— 21 august 2024

b) Perioada a Ill-a 1 septembrie 2024 —
- 19.08.2024-6.09.2024 , zilnic 6 septembrie 2024

Tntre orele 10,00 -12,00.

- Comunicarea rezultatelor:

1-6 septembrie 2024

-Adeverinta din care sa reiasa: ultima
clasa absolvita, Media anuald la purtare
si Limbile moderne studiate ;

-Copie certificat nastere si Carte de

identitate elev;

-Copii Cl parinti/tutori

(copiile solicitate pot fi transmise si
online, pe adresa de e-mail a scolii,
urmand sa fie autentificate de secretarul
scolii, pe baza documentelor originale)

Specificatii cu privire la transferuri:

I. Se vor realiza transferuri numai in clasele unde existi locuri libere.

Il. Tn situatii exceptionale, in cazul in care se depaseste efectivul maxim transferul elevilor din
circumscriptia scolara, se realizeaza numai dupa primirea acordului de la 1SJ.

I11. Transferul elevilor criterii de departajare

> 1In cazul in care departajarea va trebui realizati intre elevii din alte circumscriptii scolare in cadrul
unitdtii noastre scolare, se va tine cont de urmatoarele criterii si punctajul obtinut, demonstrat cu

documente:

- frate-sora inscris la Scoala Gimnaziala Nr. 12 — 2 p;
- parintele-tutorele legal au locul de munca in circumscriptie — 1,5 p;
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- situatii speciale (orfan, grad de handicap) — 1,5 p;

- limbile moderne studiate (engleza, germana) — 1,5 p;

- domiciliul mai apropiat de unitatea de invatamant — 1,5p;
- media mai mare la purtare — 1p;

- media generald — 1p;

Nota : Parintii vor respecta intocmai programul de depunere a cererilor, iar cererile vor fi insotite de
toate documentele solicitate de scoala!

Director,
prof. Prisecian Nicolae Eugen
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Anexa 2 LA PROCEDURA DE TRANSFER A ELEVILOR

SCOALA GIMNAZIALA NR. 12

TIMISOARA
BUL. REGELE CAROL I NR. 17
TEL/FAX 0256 493 037
Nr. / Nr. /
AVIZUL UNITATII SCOLARE AVIZUL UNITATII SCOLARE
DE UNDE PLEACA ELEVUL LA CARE SE TRANSFERA ELEVUL
DIRECTOR, DIRECTOR,
CERERE DE TRANSFER
Subsemnatul domiciliat n
str. nr. ap.
telefon , In calitate de parinte/tutore legal, vi rog sa aprobati transferul fiului/fiicei
meu/mele , elev in clasa de la Scoala
la Scoala
Mentionez ca fiul/fiica mea
a absolvit clasa cu media/calificativul la purtare si a studiat limbile moderne:
1. Avansat

2. Incepator
Solicit transferul din urmatoarele motive :

Anexez urmdtoarele documente in sustinerea cererii mele :

Data, Semnétura parinti,
Mama:
Tata:
Citre,
CONDUCEREA SCOLII

1



