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1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
1.1. Scopul procedurii:
Asigurarea unui cadru clar reglementat pentru transferul elevilor;
Definirea pasilor ce trebuie urmati pentru transferul elevilor, in conformitate cu
actele normative in vigoare.

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate derularii
activitatilor;

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului, prinfaptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice
alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe director in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei
este un real sprijin pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si
pentru directorul unitatii in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii
unitatii.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALA
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
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Procedura se aplica tuturor elevilor care se transfera la / de la Gradinita cu Program
Prelungit nr.38 Municipiul Ploiesti, la finele sau pe parcursul anului scolar;

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica;
La aplicarea procedurii participa Consiliul de Administratie al unitatii scolare,
secretariatul, elevii, parintii / reprezentantii legali ai acestora;

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata - transferul elevilor la/ de la Gradinita cu Program Prelungit nr.38
Municipiul Ploiesti.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate
ale activitati procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

-compartimentele implicate sunt: secretariat.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

3.1. Reglementari internationale: Nu este cazul
3.2. Legislatia primara:
— Legea educatiei nationale, Legea 1 / 2011 cu actualizarile si modificarile ulterioare;

- OMEC nr. 5447/31.08.2020, Regulamentul-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar;

3.3. Legislatie secundara:
—Organigrama;
— Regulamentul de ordine interioara

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA DE SISTEM

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul,
Termenul s .
crt. actul care defineste termenul
Incalcarea unei dispozitii cu caracter administrativ si

1. Abatere P ’ >
disciplinar;
Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina
procese de munca cu un grad de omogenitate si similaritate
ridicat; cunostintele necesare realizarii activitatii sunt din
domenii limitate, personalul utilizat putand avea astfel o
pregatire profesionala sensibil unitara; activitatea cuprinde
atributii omogene ce revin compartimentelor entitatii publice;

2. Activitate
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Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina
procese de munca cu un grad de complexitate si omogenitate

Act1v1tatg « | ridicat, pentru care se pot stabili reguli si modalitati de lucru,

3. procedurabila 0 oA A A e
general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta, a
obiectivelor compartimentului/entitatii publice;

Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru
realizarea unei anumite activitati sau unei parti a acesteia,

4. Atributie care se executa periodic sau continuu si care implica
cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv
specific;

Capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru
5. Competenta ; o
’ realizarea sarcinii;
Capacitatea de a aplica, a transfera si a combina cunostinte si
6 Competenta | deprinderi in situatii si medii de munca diverse, pentru a
’ profesionala | realiza activitatile cerute la locul de munca, la nivelul calitativ
specificat in standardul ocupational;
Transmiterea si schimbul de informatii (mesaje) intre
. persoane; proces prin care un emitator transmite o informatie

7. Comunicare AP . .’ ’
receptorului prin intermediul unui canal, cu scopul de a
produce asupra receptorului anumite efecte;

Armonizarea deciziilor si a actiunilor componentelor
8. Coordonare | structurale ale entitatii publice pentru a se asigura realizarea
obiectivelor acesteia;
isia d Structura cu atributii privind monitorizarea, coordonarea si
9. C°r!“5“'?‘ € |indrumarea metodologica a implementarii si dezvoltarii
Monitorizare . . - .
sistemului de control intern managerial
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
Sistemul de | publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
Control concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile
intern legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod

10 managerial si | economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,

) implementarea | structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
Strategiei "control intern managerial” subliniaza responsabilitatea tuturor
Nationale nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor

Anticoruptie | proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;
Procedura care descrie un proces sau o activitate care se

1. PS desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate.

12. PO Procedura care descrie un proces sau o activitate care se

desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
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dintr-o entitate.

Editie a unei
13. proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a procedurii
operationale, aprobata si difuzata

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

Revizia in o : X
. asemenea dupa caz, a uneia sau a a mai multor componente
14. cadrul unei S ey )y . L.
editii ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost

aprobate si difuzate.

Adeverinta de | Document scris care atesta calitatea de elev al unei unitati de
elev invatamant, a persoanei pe numele careia este emisa

15.

4.2. Abrevieri ale termenilor

(I:\lri.. Abrevierea Termenul abreviat
1 GPPN38PL Gradinita cu Program Prelungit nr.38 Municipiul Ploiesti
2 PO Procedura documentata operationala
3 I Informare
4 Ed. Editie
5 Rv. Revizie
6 E Elaborare
7 \Y Verificare
8 A Aprobare
9 Ap Aplicare
10 Ah Arhivare
11 Av Avizare
12 R Registru
13 SIIR Sistemul informatic integrat al invatamantului din Romania

5. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
5.1. GENERALITATI

Unitatea care primeste solicitarea de a-l primi pe prescolar aproba sau nu cererea
respectand legislatia si regulamentul intern. Astfel, raspunsul depinde de o serie de factori:
numarul de prescolari din clasa respectiva, existenta unor cereri din partea copiilor
angajatilor unitatii (conform legii, acestia au prioritate la transfer), existenta fratilor in
gradinita, domiciliu.

5.2. RESURSE NECESARE
5.2.1. Resurse materiale

PC -uri

retea

spatii de arhivare
acces e-mail
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acces baze date

L[]

. Internet

. imprimanta

. acces la copiator

. sisteme de comunicatie
. rechizite curente.
5.2.2. Resurse umane

Personalul din cadrul gradinitei, personalul desemnat sa desfasoare activitatile avute in vedere
la prezenta procedura documentata de sistem, conducatorii ierarhici.
5.2.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile de functionare prevazute in buget in vederea :
e achizitionarii materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii;
e asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii;
e asigurarii cheltuielilor de personal direct implicat in activitate;

5.3. MODUL DE LUCRU
5.3.1. Accesarea submodulului Cereri emise

Cu ajutorul acestui submodul unitatile de invatamant catre care sunt transferati elevi
au posibilitatea de a redacta si inregistra in sistem cererile de transfer si de a le emite catre
unitatile de invatamant de la care se efectueaza transferul, pentru ca acestea sa poata
aproba sau respinge cererile.

Din meniul principal (pe care l-am mentionat si ilustrat mai sus, in capitolul 2)
accesati modulul Managementul elevului, apoi, din meniul afisat in stanga ecranului,
selectati submeniul Cereri emise.

SIIIR

Resurse materiale

1 3
‘ Cladiri

™ Inscrierea la gradinita
fnscriere copil
e Lista cereri
‘ Rapoarte
Date financiare
Bugete
Cheltuieli
J

K
|

Un\ !i

Managementul unitatilor
/ de invatamant

Unitati de invatamant

Formatiuni de studiu

inscrierea in
invatdmantul primar

Managementul elevulu
Lista elevi
Lista parinti/tutori
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5.3.2.Redactare cereri de transfer
Pentru a accesa forma de completare a datelor necesare pentru o cerere de transfer
a unuielev, din ecranul principal al submodulului Cereri emise, apasati butonul Adauga.

SHIR —

Anul grolar 20032014

Meniz U Lista coveri transfer
<« apol i mesid pnncpal Y Fitreazh (& Adagh ) & Expart !
Managementul daveia i _ Uritabe e
ChP NP ey Kums Prenums cerass  Unitwismde  Desrisre  Lomlisie Casa lz Mumar  Dataperess  Suhs
List sl shctart tanden  Imatamint RpEGIA s cenere trapfer
frassfera
Licth pirintituto
Fapeay
Transfar eley

in forma de adaugare aferenta cererii de transfer, completati campurile dupa cum
urmeaza:

1. In sectiunea Solicitant

. In campul CNP solicitant completati codul numeric personal al solicitantului
transferului.

. In campul Nume solicitant completati numele de familie al solicitantului
transferului.

. In campul Prenume solicitant completati prenumele intreg al solicitantului
transferului, asa cum se regaseste in cartea de identitate a acestuia.

. In cAmpul Numar telefon completati numarul de telefon la care solicitantul
transferului poate fi contactat.

2. Insectiunea Elev

. In cAmpul CNP elev completati codul numeric personal al elevului pentru care
sesolicita transferul.

. In cAmpul Nume completati numele de familie al elevului pentru care se
solicitatransferul.

. In cdmpul Prenume completati prenumele intreg al elevului pentru care se
solicitatransferul, asa cum se regaseste in cartea de identitate a acestuia.

. In cdmpul Nume tata completati prenumele tatalui elevului pentru care se
solicitatransferul.

. in cAmpul Nume mama completati prenumele mamei elevului pentru care se
solicitatransferul.

o In cdmpul Judet apasati butonul de cautare (), actiune care va deschide o
fereastra modala in care veti putea vizualiza lista judetelor. Selectati-l pe cel corespunzator
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din lista si apasati butonul Salveaza, care devine activ dupa selectare, sau dublu click pe
optiunea aleasa.

Judet %
5F Fillivag
SIRUTA Cod Dusci e Cod numeric
s i Uk w
514 €l CALARAS] a1
118 {54 CARAS-SEVERIN 11
127 (8] 1 12
136 4} CONSTANTA (E]
145 o COVASNA 14
164 i} bad 1o
15 op DAMBOVITA 15
172 L] GALATT 17
k7] GR GIURGIL 32
181 Gl GORY 18
100 HR HARGHITA 19
207 HO HUNEDCARA 20
Pagina. | 1 dnz ¢ M I At Inpoaistriiile 1 - 25 din 43

Pentru a putea gasi mai usor un judet, puteti folosi filtrele de cautare apasand
butonul Filtreaza, situat in coltul din stanga (sus) ecranului.

Judet ¥
UTA Cod Descriere Cod numeric

1w e weAuU L

510 L CALARASI 51

118 L6 CARAS-SEVERIN 11

127 cl CLu] 12

136 cT CONSTANTA 13

145 v COVASNA 14

163 DI 0oL 16

154 0B DAMBOVITA 15

172 GL GALATI 17

528 GR GIURGIU 32

181 Gl GORJ 18

190 HR HARGHITA 18

207 HD HUNEDOARA 20 =
Pagina 1 dn2 b M ¥ Aftsare inregistrarile 1 - 25 din 43

Salveazd Renuntd
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Aceasta actiune va deschide o alta fereastra modala in care bifati unul sau mai multe
filtre (ex: cod, descriere etc.) si apasati butonul Filtreaza. Veti fi redirectionat in fereastra
aferenta listei de formatiuni de studiu, in care veti putea introduce informatiile
corespunzatoare in campurile de filtrare aparutepentru a initia cautarea judetului dorit.

Dialog filtre X
Proprietates Criteriul Valoaiea 1 Valoaraa 2 F5

Cod Egal (=) e F

Dt ilore Egal (=) 7 >R

Coel numt ke Egal (=) ‘1.}:' ﬂ

De la fitre (<) @ &

Piind la intre {<-=) L F

Salveaza filre simple Inchide

in cAmpul Localitate apasati butonul de cautare ( ), actiune care va deschide o
fereastra modala in care veti putea vizualiza lista localitatilor aferente judetelor. Selectati-o
pe cea corespunzatoare din lista si apasati butonul Salveaza, care devine activ dupa
selectare, sau dublu click pe optiunea aleasa.
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i Localitate ot
*r Fltioazh
Coxd SIRUTA Dhscrliere Cod SIRUTA judet Juchist Localitate sujperioa Madiu
14352 BELETT-NEGRESTI 8 ARGES RURAL
14405 BEREVOESTI 18 ARGES RUIRAL
14450 BARLA 38 ARGES FLRAL
14584 BOGATT 1 ARGES RURAL
14673 BOTENI 38 ARGES RURAL
14726 BOTESTI i ARGES RURAL
14753 BIRADULET 18 ARGES RURAL
14851 BUDEASA s ARGES RLRAL
144922 BUGHEA DE 105 18 ARGES RURAL
46867 GLODEANL SARAT 109 BLIZAL RURAL
46910 GLODEANU-SILISTEA 109 BUZAL RURAL
47000 GRERANL 109 BUZALI RURAL
[ 4 Pagna 8 dn6?a M Q& Afigare inneglstriniie 126 - 200 din 16939

Henunkh

Pentru a putea gasi mai usor o localitate, puteti folosi filtrele de cautare apasand
butonul Filtreaza, situat in coltul din stanga (sus) ecranului.

Localitate X
Cod SIRUTA Descriere Cod SIRUTA judet Judet Localitate superioard Mediu
14352 BELETI-NEGRESTI 38 ARGES RURAL
14405 BEREVOESTI 38 ARGES RURAL
14450 BARLA 38 ARGES RURAL
14584 BOGATI 38 ARGES RURAL
14673 BOTENI 38 ARGES RURAL
14726 BOTESTI 38 ARGES RURAL
14753 BRADULET 38 ARGES RURAL
14851 BUDEASA 38 ARGES RURAL
14922 BUGHEA DE JOS 38 ARGES RURAL
46867 GLODEANU SARAT 100 BUZAU RURAL
46910 GLODEANU-SILISTEA 109 BUZAU RURAL
47006 GREBANU 109 BUZAU RURAL

4 4 Pagina B din678 F bj Afisare inregistrérile 176 - 200 din 16939

Salveaza Renunta

Aceasta actiune va deschide o alta fereastra modala in care bifati unul sau mai multe
filtre (ex: descriere, judet, mediu etc.) si apasati butonul Filtreaza. Veti fi redirectionat in
fereastra aferenta listei de localitati, in care veti putea introduce informatiile
corespunzatoare in campurile de filtrare aparute pentru a initia cautarealocalitatii dorite.
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Dialog filtre *
Proprietatea Criteriul Valoarea 1 Valoarea 2 FS
Cod SIRUTA Egal (=) o K
Descriere Egal (=) > i
{| Judet Egal (=) o L
Localitate superioard Egal (=) v '-\} x
Mediu Egal (=) o i
De la fntre (<->) L‘-} a
Pana la intre (<->) & &

Salveazi filtre simple inchide

Pentru a putea gasi mai usor locul nasterii, puteti folosi filtrele de cautare apasand
butonul Filtreaza, situat in coltul din stanga (sus) ecranului. Aceasta actiune va deschide o
alta fereastra modala in care bifati unul sau mai multe filtre (ex: descriere, judet, mediu) si
apasati butonul Filtreaza. Veti fi redirectionat in fereastra aferenta listei de localitati, in
care veti putea introduce informatiile corespunzatoare in campurile de filtrare aparute
pentru a initia cautarea localitatii dorite.

= in cAmpul Strada completati denumirea strazii corespunzatoare adresei elevului.

= Tn cAmpul Numar completati numarul aferent strazii.

= Tn cAmpul Bloc completati denumirea blocului corespunzator adresei elevului.

. In campul Scara completati valoarea corespunzatoare scarii aferente blocului.

. In campul Etaj completati valoarea corespunzatoare etajului aferent.

= in campul Apartament completati numarul apartamentului aferent adresei elevului.

3. In sectiunea Scoala

= In campul Motiv transfer completati motivul cererii transferului elevului.

» Tn cAmpul Unitatea de la care se transfera apasati butonul de cautare (), actiune
care va deschide o fereastra modala in care veti putea vizualiza lista unitatilor de invatamant
din reteaua scolara. Selectati-o pe cea corespunzatoare din lista si apasati butonul Salveaza,
care devine activ dupa selectare, sau dublu click pe optiunea aleasa.

Page 11 of 26



Editia: |

Revizia: |

GRADINIIA CU PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
PROGRAM TRANSFERUL ELEVILOR
PRELUNGIT NR.38
MUNICIPIUL
PLOIESTI Cod : P.O. : 34

Exemplar nr.: 1

COMISIA DE
MONITORIZARE

: Unitatea x

%Y Fireaz
! . ; Localitate : 1 Foemnd e .
mire aitze . ut 2 Lnitzte : |
o Desamir Localitst Spakerk Stabut Tio imitat nitafa Pl qrieats Ciod fiscal
1261105163 UnMatedem.. CLUOMAPOCA  MUNICIPILL .. Cupesonait. Unitabe de . Publicidein... 113

- 0 ks 4
Fagna L oin | L Ansae mregsraie 1- Ton ]

Pentru a putea gasi mai usor o unitate de invatamant, puteti folosi filtrele de cautare
apasand butonul Filtreaza, situat in coltul din stanga (sus) ecranului.
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. Unitatea X

' Locaitate Foomd de

0 ire raltats Tinv i T
Cod Denurire Localtate apabd Safut p urkate Uinkate P roprietale Cod fiscdl
161105163 Unitatede’n.. CLUFWAPOCA MUNICIPILL.. Cupersondlt. LnRatedein. Pubici dein_ 123
Payra H v 5] : Kisa | I "{:'dl-lr"' 1-1 din i
Salvear Renurka

Aceasta actiune va deschide o alta fereastra modala in care bifati unul sau mai multe
filtre (ex: denumire, localitate, tip unitate etc.) si apasati butonul Filtreaza. Veti fi
redirectionat in fereastra aferenta listei de unitati, in care veti putea introduce informatiile
corespunzatoare in campurile de filtrare aparute pentru a initia cautareaunitatii dorite.

Dialog filtre -
Proprietatea Criteriul Valoarea 1 Valoarea 2 FS
Ciod Egal (=) o 3K
Cod SIRUES Egal (=) e ag
Drerwnmilie scurtsl Egal (=) "ulr' P 4
Dermarmine Egal (=) o LL:D x
Lo alitate Egal (=) '{:’ 8
Localitate supetioars Egal (=) ~ e 3
Strad3 Egal (=) B
LTS Egal (=) ":.;' 8
Cosed proestal Egal (=) '1‘,? P4
Statut Eaal (=) o 3
Tip unitate Egal (=) e 3
Unitate P31 Egal (=) L 4
Unitate P31 Egal (=) o 32
Mo functionars Egal (=) L;.:" a
- -~ :_ -
Salveazd filtre simple Inchide
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In cAmpul Clasa de la care se transfera apasati butonul de cautare ( ), actiune care va
deschide o fereastra modala in care veti putea vizualiza lista formatiunilor de studiu
inregistrate in sistem. Selectati-o pe cea corespunzatoare din lista si apasati butonul
Salveaza, care devine activ dupa selectare, sau dublu click pe optiunea aleasa.

Formatiune da studiu b
*F Fitreazd
Hivel do ’ vy Localitats :
(od iviimint Specaloae Cod unitake Unitzten Localitate ek Limba predane  Fractiune
Ard 100 PostEceal Cosmetiian  IRRIOSETR. UG CLU-HAPOCA  MUMICIPRUL _  Limba romang
(lasall Frimar UEisEm S CLUMAPCCA  MUMICIPIUL _  Limba romana
Casal  Licea el s CLU-HAPOCA  MUMICIPUL . Limba romind
Caza v 0 Girmnazial ISR B CLU-MAPOCA  MUMICIPSUL . Limba romana
Casa X Profesions Bucatar RIS U5 CLU-MAPOCA  MUMICIPIUL . Limbs romand
Grpapmici 0 Ardsprescolr s B CLUAAPOCA  MUMICIPRUL . Limba romana
Grgamical  Presoolar LIS s CLUNAPOCA  MUNICIFIUL .. - Limba romang
Pagina 1 dml : ifisara iregistranie 1 - 7 din 7

Pentru a putea gasi mai usor o formatiune de studiu, puteti folosi filtrele de cautare
apasand butonul Filtreaza, situat in coltul din stanga (sus) ecranului.

Formatiune de studiu =
Cod DIt s Speciaiizars Cod unitate Uritaten Localitate LeEa SR Limba predare Fractiune
IvAtAmant ¥ supericard o
Anul 10 Postliceal Cosmetician 1261105172 us CLUI-NAPOCA  MUNICTPIUL Limba romand
Clnan [ O Primar 1261105172 us CLUI-NAPCCA  MUMNICTPIUL Limba ramans
Clasa IX O Liceal 1251105172 us CLUI-NAPOCA MUNICIPIUL ... Limba romand
Clasa v O Gimnazial 1261105172 us CLUI-NAPOCA  MUNICIPIUL Limba romans
Clasa X O Prafesional Bucktar 1261105172 us CLUI-NAPOCA  MUNICIPIUL Limba ramans
Grupa mica 0 Antepregcolar 1261105172 us CLUI-NAPOCA MUNICTPIUL Limba romana
Grupa mick 0 Prescolar 1261105172 us CLUI-MNAPOCA MUNICIFIUL Limba rom&ns
Pagina 1 din 1 .: Afigare Tnfegistidrile 1 - 7 din 7
Salveazd Rernunth
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Aceasta actiune va deschide o alta fereastra modala in care bifati unul sau mai multe
filtre (ex: nivel de invatamant, specializare, unitate etc.) si apasati butonul Filtreaza. Veti fi
redirectionat in fereastra aferenta listei de formatiuni de studiu, in care veti putea introduce
informatiile corespunzatoare in campurile de filtrare aparute pentru a initia cautarea

formatiunii dorite.

| Dialog filtra
i Fropri=tates
=
| Mivel de inwBtamant
Specaflzare
Cod unitate
Unitatesa
Localiate
| | Localitate supericans
Limba predare

Fractiune

Salveazd filtre sampie

Criterid Valoarea 1

Waloarea 2 FS

i
v M
o 3
&
v e 3R
> 3
e 3t
o af
P it

e

In cAmpul Unitate la care se transfera apasati butonul de cautare ( ), actiune care va
deschide o fereastra modala in care veti putea vizualiza lista unitatilor de invatamant din
reteaua scolara. Selectati-o pe cea corespunzatoare din lista si apasati butonul Salveaza,

care devine activ dupa selectare, sau dublu click pe optiunea aleasa.

" unitatea

e ,
I Fitreazi

Cod Denumie

1361105863

Unitake dein..

Locafitate
SUpeErioais
CLUD-MAPOCS MUNICEPIUL ...

Local&ate

Cu personalit... Unitate de in...

Page 15 of 26
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Pentru a putea gasi mai usor o unitate de invatamant, puteti folosi filtrele de cautare
apasand butonul Filtreaza, situat in coltul din stanga (sus) ecranului.

 Unitate X

— S e Lacalitate " T Forme de i

Cod Derumire Localtate supecioa Stabut Tio umitats Uritate F] Nt (o fiscal
161105163 Unitetedein. CLUMMAPOCA  MUNICIPRUL .. Cu personalit Lnitate dein... Publich de i 123

Pagina 1 d Afwaro jniagis i

Seara Rerimi;

Aceasta actiune va deschide o alta fereastra modala in care bifati unul sau mai multe
filtre (ex: denumire, localitate, tip unitate etc.) si apasati butonul Filtreaza. Veti fi
redirectionat in fereastra aferenta listei de unitati, in care veti putea introduce informatiile
corespunzatoare in campurile de filtrare aparute pentru a initia cautarea unitatii dorite.
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Dialog filtre >
Proprietatea Criteriul Valoarea 1 Valoarea 2 Fs
Cod Egal (=) e 38
Cod SIRUES Egal (=) e 52
Denumire scurtd Egal (=) *-L'll"' K
Crernumire Egal (=) ~ o 3t
Localitate Egal (=) ‘11.;' “
Localitate supericard Egal (=) ol ‘—G‘ x
Strads Egal (=) o 3B
MNumsr Egal (=) '-J\.;’ K
Cod postal Egal (=) o 3t
Statut Egal (=) op 32
Tip unitate Egal {=) '-{;-' x
Unitate P1 Egal (=) o 3L
Unitate P3 Egal (=) o 32
Mod functionare Egal (=) o 3t o
Salveazs filtre simphe Inchide .

In cAmpul Clasa la care se transfera apasati butonul de cautare ( ), actiune care va
deschide o fereastra modala in care veti putea vizualiza lista formatiunilor de studiu
inregistrate in sistem. Selectati-o pe cea corespunzatoare din lista si apasati butonul
Salveaza, care devine activ dupa selectare, sau dublu click pe optiunea aleasa.

Formatiune de studiu %
“F Filtreaza
Cod Tn‘:;;;:;m Specializare Cod unitate Unitatea Localitate: st-\fpc:rlllztfé Limba predare Fractiune

AnulTO Postliceal Cosmetician 1261105172 us CLUJ-NAPOCA  MUNICIPIUL ... Limba roméana
Clasal 0 Primar 1261105172 us CLUI-NAPOCA  MUNICIPIUL ... Limba romana
ClasaIX 0 Liceal 1261105172 us CLUJ-NAPOCA  MUNICIPIUL ... Limba romana
Clazav 0 Gimnazial 1261105172 us CLUJ-MAPOCA  MUNICIPIUL ... Limba romana
Clasa X 0 Profesional Bucatar 1261105172 us CLUJ-MAPOCA  MUNICIPIUL ... Limba romana
Grupa mica 0 Anteprescolar 1261105172 us CLUJ-NAPOCA  MUNICIPIUL ... Limba romana
Grupamica 0  Prescolar 1261105172 us CLUJ-NAPOCA  MUNICIPIUL ... Limba romana

Afisare inregistrarile 1 - 7 din 7

Renunta

Pentru a putea gasi mai usor o formatiune de studiu, puteti folosi filtrele de cautare
apasand butonul Filtreaza, situat in coltul din stanga (sus) ecranului.

Pagina 1 din 1
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Formatiune de studiu

Cod Nivel de

invatamant
Anul 10 Postliceal
Clasalo0 Primar
ClasaIX 0 Liceal
ClasaV o0 Gimnazial
Clasa X 0 Profesional

Grupa mica 0 Anteprescolar
Grupa mica 0 Prescolar

Pagina 1 din'1

Specializare Cod unitate

Cosmetician 1261105172
1261105172
1261105172
1261105172
Bucatar 1261105172
1261105172
1261105172

Unitatea

us
us
us
us
us
us
us

Localitate

CLUJ-NAPOCA
CLUI-NAPOCA
CLUJ-NAPOCA
CLUI-NAPQCA
CLUI-NAPOCA
CLUJ-NAPOCA
CLUI-NAPOCA

Localitate
superioara

MUNICIPIUL ...
MUNICIPIUL ...
MUNICIPIUL ...
MUNICIPIUL ...
MUNICIPIUL ...
MUNICIPIUL ...
MUNICIPIUL ...

Limba predare Fractiune

Limba romana
Limba romana
Limba romana
Limba roména
Limba roména
Limba roméana

Limba romana

Afisare inregistrarile 1 - 7 din 7

Salveaza Renunta

Aceasta actiune va deschide o alta fereastra modala in care bifati unul sau mai multe
filtre (ex: nivel de invatamant, specializare, unitate etc.) si apasati butonul Filtreaza.

Veti fi redirectionat in fereastra aferenta listei de formatiuni de studiu, in care veti
putea introduce informatiile corespunzatoare in campurile de filtrare aparute pentru a initia
cautarea formatiunii dorite.

Page 18 of 26



Editia: |

GRADINITA CU PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND Revizia: |
PROGRAM TRANSFERUL ELEVILOR ’
PRELUNGIT NR.38
MUNICIPIUL
PLOIESTI Cod: P.O.: 34

Exemplar nr.: 1

COMISIA DE
MONITORIZARE

- Dialog filtre X

| Propristatea Criteriul Valoarea 1 Valoarea 2 F5

| cod Bl (<) v
Nie!de niatimnt Eal (=) Y
Specializare Egal (=) -}‘ 3
Cod untate Egal (=) *} K
Unitatea Egal (=) Y
Locaitate Bl (<) il
Localitate supericara Egal (=) ~} x
Limba predare Egal (=) ‘L}" 3
Fractiune Egal (=) *'.'P P

Salveaza filtre smple Inchide

In cdmpul Numiar cerere completati numarul de inregistrare distribuit cererii de
transfer.

in cAmpul Datd cerere completati data la care cererea se inregistreazd in sistem.
Aceasta o puteti introduce manual sau o puteti selecta din calendar, apasand iconita
descriptiva din dreptul campului ().

Campurile Numar cerere si Data cerere, care sunt needitabile, vor fi completate de
unitatea de invatamant de la care elevul va fi transferat, dupa ce aceasta va vizualiza
cererea si 0 va aproba sau nu.

Campul Status cerere este unul needitabil, care va fi completat de catre unitatea
deinvatamant de la s-a solicitat transferul elevului cu una din valorile din listaprestabilita:

0 aprobat;

0 respins.
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In cAmpul Motiv refuz este un cdmp needitabil si va fi completat de catre unitatea de
invatamant de la care s-a solicitat transferul elevului, daca aceasta respinge cererea de
transfer.

In campul Data intrarii in vigoare este un camp needitabil si va fi completat de catre
unitatea de invatamant de la care s-a solicitat transferul elevului cu data intrarii in vigoare a
transferului, daca acesta a fost aprobat.

Dupa completarea campurilor cu informatiile corespunzatoare, apasati butonul
Salveaza, care devine activ, pentru salvarea si inregistrarea in baza de date a cererii de
transfer a elevului. Dupa efectuarea acestei operatii, veti fi redirectionat in ecranul anterior.

Cerere transfer
= | Solicitant
CNP solicitant: 1770413115281 Nume solicitant: POPESCU
Prenume solicitant: VIOREL IONEL Numar telefon: 0720220220
« | Eley
CNP elev: 1080322436564 Prenume tata: VIOREL IONEL
Nume: TONESCU Prenume mama: MARIA ELENA
Prenume: DANIEL ALEXANDRU Judet: Q R cL)
Localitate: 54984 A | CLUI-NAPOCA
Adresd: Uniirii 1
Bl AL 2 3 18
« | Scoala
Maotiv transfer: Unitatea de invatamant est
Unitate de la care ce 126110513 2 | US Clasa de la care se ClasaIX 0 2 ClasaIX 0
transfera: transfera:
Unitate la care se 12611051€ O UT Clasa la care se Clasa IX 0 @ |Clasa IX 0
transfera: transfera:
Numar cerere: 5435 $ Data cereie: 13/10/2014 3
Mumar cerere: Data cerere:
Status transfer: Mativ refuz:
Data intrare in vigoare:

5.3.3. Modificare cereri de transfer
Daca cererile de transfer introduse in sistem necesita modificari, din lista afisata in
ecranul principa al submodulului Cereri emise, selectati-o pe cea care necesita modificari si
apasati butonul Editeaza sau dublu click, actiune care va redeschide forma aferenta cererii
de transfer cu informatiile completate.

Meniu 4! | Lista cereri transfer
<< inapai la meniul principal “r Filtreaza Y ;‘4,.@, Sterge S Export =
Managementul elevului A cNp CNP eley Mume Prenuie | Unitstela | Unitoteade | 5o oo | Loceltate Claga la Mumar  Datacerere  Status
sohitant care'se invatamant SUpencara ca:e'se - transfer
Lists elevi 17704131 19803224 IONESCU  DANIELA.. 12611051. UI CLUMNAP.. MUNICIPL. ClasalX0 5435 13/10/2014  Initial
Lista parinti/tutori
Rapoarte
Transfer elev
Cereri primite

Page 20 of 26



GRADINITA CU
PROGRAM

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
TRANSFERUL ELEVILOR

Editia: |

Revizia: |

PRELUNGIT NR.38
MUNICIPIUL
PLOIESTI

Cod:P.0.: 34 Exemplar nr.: 1

COMISIA DE
MONITORIZARE

Dupa efectuarea modificarilor corespunzatoare, pentru salvarea acestora, apasati
butonul Salveaza, care devine activ.
Dupa efectuarea acestei actiuni, veti fi redirectionat in ecranul anterior.

5.3.4. Stergere cereri de transfer
Daca este necesara stergerea din sistem a unei cereri de transfer introduse anterior in
baza de date, selectati-o din lista vizualizata in ecranul principal al submeniului Cereri emise
si apasati butonul Sterge.

Meniu 4 | Lista cereri transfer

<< inapai la meniul principal “r Filtreaza o Adsugs [ Ed-m S Export =

Managementul elevului 2 Chp CNP sley Nume Prenume U;':ﬂ::a :.i::??“«f: Descriere sL:m;;:: 2:::5': Humar Data cerere Status

solicitant a, e i carene transfer
Listd elevi 17704131, 19803224 IONESCU  DANIELA.. 12611051. UI CLUMNAP.. MUNICIPL. ClasaIX0 5435 13/10/2014  Initial
Lista parin{i/tutori
Rapoarte
Transfer elev

Cereri primite

Aceasta actiune va genera o fereastra modala cu mesajul de confirmare ,,Sunteti
sigur ca doriti sa stergeti inregistrarea?”. Apasati butonul Da pentru a confirma stergerea
cererii de transfer inregistrate in sistem.

Informatii %

? Sunteti sigur ¢a doriti sa stergeti inregistrarea?
. r/

Daca ati apasat butonul Sterge din greseala, infirmati stergerea inregistrarii prin
apasarea butonului Nu si treceti mai departe la operatia pe care doreati de fapt sa o
efectuati.

Informatii X

? Sunteti sigur ca doriti s3 stergeti inregistrarea?
- /

o o >
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5.3.5 . Accesarea submodulului Cereri transmise
Cu ajutorul acestui submodul unitatile de invatamant, de la care se transfera elevi, au
posibilitatea de a vizualiza cererile de transfer redactate si emise de catre unitatile catre
care se doreste efectuarea transferurilor si de a aproba sau respinge cererile.

5.3.6. Editare cereri de transfer
Pentru a vizualiza datele unei cereri de transfer emise, selectati din lista vizualizata in
ecranul principal al submodulului Cereri primite una din cereri si apasati butonul Editeaza
sau dublu click.

Meniu | Lista scoli

<< Inapol la meniul principsl “r Filtreaza 2 Export +
Managementul elevului % Unitate de Clasa de la
CNP CHP sley Nume Prenume |a care s&  Unitates de  Descriere Locakitate care se MNumar Data cerere Status
ListS elevi salicitant transfera  invatmant superioard transfera cerere transfer

Lista parinti/tutor

17704131  19803224.. IONESCU DANIEL A.. 12611051.. WI CLUJ-NAP.. MUNICIPL. ClasaIX0 Initial

Rapoarte
Transfer elev &

Cereri emise

Aceasta actiune va va directiona in forma de completare a unei cereri de transfer, cu
majoritatea campurilor completate si care pot fi doar vizualizate.

n sectiunea Scoala a cererii completati campurile dupa cum urmeaza:

In cAmpul Numar cerere completati numarul de preluare al cererii de transfer.

In cAmpul Datad cerere completati data de preluare a cererii. Aceasta o puteti
introduce manual sau o puteti selecta din calendar, apasand iconita descriptiva din dreptul
campului ().

Tn cAmpul Status transfer alegeti una din valorile regasite in lista prestabilita:

0 Aprobat;

- | Scoala

Motiv transfer:

Unitate de la care se
transfera:

Unitate la care sa
transfera:

MNumar cerera:

Numar cerere: 7657
Status transfer: Aprobat
Data intrare in vigoare:  19/10/2014

o Respins.

-~  Scoala

Motiv transfer:

Unitate de la care se
transfera:

Unitate |a care se
transfera:

Numar cerere:
Numar cerere: 7656
Status transfer: Respins

Data intrare in vigoare: 14/10/2014

Clasa de |a care se
transfara:

Clasa |a care as

transfera:
Data cerere;
= Data cerere: 14/10/2014 5
> Motiv refuz:
=
C-;x.aueaza_:) Renunts
Clasa de Ia care ze
transfera:
Clasa la care se
tranafera:
Data cerere:
= Data cerare: 14/10/2014 .|
b Motiv refuz: Situatie scolara neclarificat
C_Salveaza _ht) Renunta

Page 22 of 26



GRADINITA CU
PROGRAM
PRELUNGIT NR.38
MUNICIPIUL
PLOIESTI

COMISIA DE
MONITORIZARE

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
TRANSFERUL ELEVILOR

Editia: |

Revizia: |

Cod: P.O.: 34

Exemplar nr.: 1

Campul Motiv refuz devine obligatoriu daca in campul precedent ati selectat Respins

si trebuie completat cu motivul refuzului transferului.

in cAmpul Data intrarii in vigoare completati data intrarii in vigoare a transferului

elevului, daca acesta a fost aprobat.

Dupa completarea campurilor cu informatiile corespunzatoare, apasati butonul
Salveaza, care devine activ, pentru salvarea si inregistrarea in baza de date a cererii de
transfer a elevului. Dupa efectuarea acestei operatii, veti fi redirectionat in ecranul anterior.

6. RESPONSABILITATI

Nr. crt. Compaftlmentul/ Secretariat Director Arhiva
Operatiunea
1 Secretar E Ah
2 Secretar \")
3 Director Ap
7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
AVIZUL
< CONDUCATORU
NUMARUL | DATA EDITIEI | NUMARUL DATA N#ﬁ"aﬁﬂ" DESCRIEREA LUI
EDITIEI REVIZIEI REVIZIEI ¥ COMPARTIMENT
’ UNDE S-A | MODIFICARII
MODIFICAT ULUI UNDE S-A
ELABORAT
PROCEDURA
[ 2 4 5 6 7
Editia | 11.01.2018 PCM
15.10 2020 anual PCM
8. FORMULAR ANALIZA
T%mEQ’I\IULAR DISTRIBUIRE/DIEHAARE: A NUMELE S| AVIZARE | NEAVIZA
PROCEDURI| |COMPARTIMENT | COMPARTIMENTULUI PRENUMELE FAVORABILA RE
SPRE INITIATOR CARE EXPRIMA PUNCTE | oo om DATA SI /MOTIVA
ANALIZA DE VEDERE SEMNATURA RE
. JIANU ROSSANA
08.10.2020 Presedinte CM ELENA 15.10.2020
Secretariatul
tehnic al
08.10.2020 Comisiei de Conta/Secr/Adm 15.10.2020
Monitorizare/
Contabil/Adm/
Secretar
Secretariatul
tehnic al IORGA ANDREEA
08.10.2020 Comisiei de Conta/Secr/Adm GEORGIANA 15.10.2020
Monitorizare
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DATA DATA
RETRAGERII | NTRARI
COMPARTIMENT NUME SI 5 DATA VERSIUNI| IN TRANSMITEREA
PRENUME SEMNATURA PRIMIRII VIGOARE A PROCEDURII
PROCEDURII NOII
INLOCUITE PROCEDURI
JIANU
Didactic ROSSANA 15.10.2020 | 14.10.2020 | 15.10.2020
ELENA
Didactic PANAINTE
auxiliar DANIELA 15.10.2020 | 14.10.2020 | 15.10.2020
10. FORMULARELE/ANEXE/DIAGRAMA DE PROCES
Nr. anexa/ Denumirea Nr. de Arhivare Alte
cod formular anexei/ Elaborator Aproba e.x Difuzare element
formularului ) loc perioada e
Cf.
Coperta | ---m=mmmems | e Arhiva |nomenclator
arhivistic
Conform
F01-PO-34 Cerere Tr_ansfer Secretariat Director Arhiva | Nomenclator
elevi .
Arhivistic

Se nominalizeaza denumirea si codul formularelor utilizate, dupa cum urmeaza:

ANEXA 1 - FO1-PO-34 Cerere transfer

Anexa 1
Nr. /

AVIZUL UNITATII SCOLARE
DE UNDE PLEACA ELEVUL

DIRECTOR,

Nr.

/

AVIZUL UNITATII SCOLARE
UNDE PLEACA ELEVUL
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CERERE DE TRANSFER
Subsemnatul/a domiciliat/a in
, Str. nr. , va rog sa aprobati
transferul fiului/fiicei meu/mele , elev/a la grupa

de la Gradinita la Gradinita cu Program

Prelungit nr.38 Municipiul Ploiesti.
Solicit  transferul din  urmatoarele = motive:

Anexez urmatoarele documente in sustinerea cererii mele:

Data, Semnatura,

Se nominalizeaza denumirea si codul formularelor utilizate, dupa cum urmeaza:

Diagrama de proces

Secretariatul tehnic al Difuzare
Comisiei de monitorizare

ELABORARE

Membrii Comisiei de
monitorizare
ANALIZARE/VERIFICARE

Page 25 of 26
v

Presedintele Comisiei de |



GRADINITA CU
PROGRAM
PRELUNGIT NR.38
MUNICIPIUL
PLOIESTI

COMISIA DE
MONITORIZARE

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
TRANSFERUL ELEVILOR

Editia: |

Revizia: |

Cod: P.O.: 34

Exemplar nr.: 1

Page 26 of 26




