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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a



y 4
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reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
Elemente privind :
e Numele si . <
Nr responsabilii Functia Data Semnatura
. . prenumele
ort. /operatiunea
1 2 3 4 5
Bota Oana Alina Director
I.1. |  Elaborat Comani(a Manager | 15 05,2025
Anamaria proiect
Pinzariu Alex Secretar
1.2. Verificat Bota Oana Alina Director 12.05.2025
1.3. Avizat Bota Oana Alina Director 12.05.2025
14. | Aprobat Do Oana Alina Iy ector | 12.05.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
Nr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei
crt.
1 2 3 4

2.1. | Editial Procedura - 12.05.2025

completa
2.2. |Revizia 0 Procedura |- 12.05.2025

completa

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii documentate

Scopul | Exemplar | Departament | Functia | Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. |aplicare |1 Comisiade | Director | Bota Oana
transfer Alina 12.05.2025
3.2. | informare | 1 Comisia de Director | Bota Oana
transfer Alina 12.05.2025




F
Scoala Primara Romano-Finlandeza ERI Brasov
Saturn, nr. 45, Brasov
*40 732 955 449

3.3. |evidenta |1 Comisia de | Secretar | Pinzariu Incepand
transfer Alex cu

Secretariat 12.05.2025

3.4. |arhivare |1 Secretariat Secretar | Pinzariu Incepand
Alex cu

12.05.2025

4. Scopul procedurii
Prezenta procedura stabileste etapele, responsabilitdtile, documentele necesare si conditiile pentru
transferul elevilor la, de la sau in cadrul Scolii Primare Roméano-Finlandeze ERI Brasov, pentru
nivelul de Invatimant primar (clasele 0-IV). Procedura asigurd un proces transparent, echitabil,
conform cu legislatia nationald in vigoare si cu Regulamentul privind Organizarea si Functionarea
Scolii Primare Romano-Finlandeze ERI Brasov (ROF).

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica tuturor solicitarilor de transfer primite de la parinti/reprezentanti legali pentru
elevii care doresc sa se transfere la Scoala Primard Romano-Finlandeza ERI Brasov de la alta
unitate de invatdmant, de la Scoala Primara Romano-Finlandezd ERI Brasov la alta unitate de
invatamant. Procedura este obligatorie pentru personalul implicat (secretariat, comisia de transfer,
conducerea scolii) si pentru parinti/reprezentanti legali.

6. Documente de referinta
Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de Invatamant preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei nr. 5726/2024;
Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date (GDPR);
Regulamentul de ordine interioara si Regulamentul privind organizarea si functionarea Scolii
Primare Romano-Finlandeze ERI Brasov.

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Termenul Definitia

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
Procedura stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor

Transfer Mutarea unui elev de la o unitate de invatamant la alta
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Unitate de Tnvatamant
de provenienta

Scoala de la care elevul solicita transferul

Unitate de nvatamant
primitoare

Scoala la care elevul solicita transferul (in acest caz, Scoala Primara
Romano-Finlandeza ERI Brasov)

Solicitant

Parintele sau reprezentantul legal al elevului care solicita transferul

Comisie de transfer

Comisie numita prin decizia directorului, responsabilda cu analiza
solicitarilor de transfer

Aviz consultativ

Opinia exprimatd de Consiliul de administratie din unitatea de
provenienta, conform ROF propriu

Examene de diferenta

Evaluari sustinute de elev pentru disciplinele nestudiate sau studiate cu
un numar diferit de ore in scoala de provenienta comparativ cu Scoala
Primara Romano-Finlandeza ERI Brasov, organizate in colaborare cu ISJ
Brasov

Proces verbal

Act cu caracter oficial in care se redau pe scurt discutiile si hotdrarile unei
adundri constituite

7.2. Abrevieri

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. Verificare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. PL Procedura de lucru
8. Verificare
9. E Executare
10. CA Consiliul de administratie
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8. Descrierea procedurii

A. Transferul LA Scoala Primard Roméino-Finlandeza ERI Brasov:

I.

2.

Depunerea cererii: parintele/reprezentantul legal depune la secretariatul Scolii Primare
Romano-Finlandeze ERI Brasov o cerere de transfer;

Analiza preliminard (secretariat): secretariatul verifica existenta locurilor disponibile la
clasa solicitata;

Interviu cu parintii: comisia solicitd un interviu cu pdrintii si/sau o evaluare sumard a
elevului (in special pentru a determina nivelul de adaptare si eventuale nevoi specifice);
Propunerea comisiei: comisia inainteaza directorului o propunere motivata de aprobare sau
respingere a transferului;

Decizia Consiliului de Administratie: directorul prezintd propunerea Consiliului de
Administratie. Consiliul aproba sau respinge motivat cererea de transfer. In caz de
aprobare, se stabilesc eventualele conditii.

Comunicarea deciziei: secretariatul comunicd In scris parintelui/ reprezentantului legal
decizia Consiliului de Administratie. In caz de respingere, se comunica motivul.

Examene de diferenta (dacad e cazul): dacd s-au stabilit examene de diferenta, acestea se
organizeaza conform modalitatilor stabilite de Consiliul de Administratie, de regula in
vacantele scolare.

Finalizarea transferului: dupa aprobare (si promovarea eventualelor diferente),
parintele/reprezentantul legal depune la scoala de provenientd cererea de eliberare a
documentelor scolare pentru transfer. Scoala de provenienta elibereaza foaia matricola (in
original) si celelalte documente relevante. Scoala Primara Roméano-Finlandza ERI Brasov
inregistreaza elevul in Registrul Matricol si in SIIIR.

B. Transferul DE LA Scoala Primard Roméano-Finlandeza ERI Brasov:

1.

Depunerea cererii: parintele/reprezentantul legal depune la secretariatul Scolii Primare
Romaéno-Finlandeze ERI Brasov o cerere pentru eliberarea documentelor scolare in
vederea transferului la altd unitate de invatdmant, mentionand unitatea primitoare;

Aviz consultativ: Consiliul de Administratie din Scoala Primara Roméno-Finlandeza ERI
Brasov emite avizul consultativ pentru transfer;

Eliberarea documentelor: dupd primirea confirmarii de aprobare a transferului de la
unitatea primitoare, secretariatul Scolii Primare Romaéano-Finlandeze ERI Brasov
elibereaza parintelui/reprezentantului legal foaia matricola (in original) si o adeverinta care
atestd calitatea de elev si situatia scolard la zi. Se opereaza iesirea elevului din Registrul
Matricol si din SIIIR. Se asigurd ca plata facturilor este la zi.

Responsabilitati
Secretariat:
e ofera informatii solicitantilor despre procedura de transfer;
e primeste si verifica cererile si documentele de transfer;
e solicita/transmite documentele scolare intre unitatile de invatamant;
e comunica deciziile comisiei si ale conducerii catre solicitanti;
e opereazd modificarile in Registrul Matricol si in SIIIR.
Comisia de transfer (aceeasi cu Comisia de inscriere):
e analizeaza cererile de transfer si documentatia aferenta;
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e verifica indeplinirea conditiilor legale si specifice scolii;

e stabileste eventualele examene de diferenta (daca este cazul);

e propune conducerii scolii aprobarea sau respingerea motivatd a transferului.
Director:

e numeste comisia de transfer;

e analizeaza propunerile comisiei,

e prezinta solicitdrile Consiliului de Administratie pentru aprobare;

e semneaza documentele de transfer.
Consiliul de Administratie:

e aproba procedura de transfer si eventualele modificari;

e aproba sau respinge motivat cererile de transfer, conform ROFUIP Art. 138 (1) si

ROF propriu;

e stabileste modalitatile de sustinere a examenelor de diferenta (daca e cazul).
Parinti/reprezentanti legali:

e depun cererea de transfer si documentele necesare la unitatea de invatdmant vizata,

e obtin documentele necesare de la unitatea de invatdmant de provenienta;

e asigurd prezenta elevului la eventualele examene de diferenta sau interviuri.

10. Conditii specifice

e Perioada de transfer: transferurile se aproba, de reguld, in timpul vacantelor scolare.
Transferurile in timpul anului scolar se aproba in mod exceptional, In cazuri bine justificate
(ex. schimbarea domiciliului, recomanddri medicale, situatii sociale deosebite), cu
aprobarea Consiliului de Administratie.

e Locuri disponibile: transferul la Scoala Primara Romano-Finlandeza ERI Brasov este
conditionat de existenta locurilor libere la clasa solicitatd, in limita efectivelor maxime
aprobate de CA.

e Ozila scoalad: In anumite situatii, la solicitarea scolii sau a familiei, elevul poate participa
la o zi de scoald, cu scopul de a facilita o mai buna cunoastere reciproca si de a evalua
compatibilitatea cu mediul educational al Scolii Primare Roméano-Finlandeze ERI Brasov.

e Situatii exceptionale: cazurile de gemeni/ tripleti, elevii reveniti din straindtate, cazurile
medicale deosebite, elevii sportivi sau olimpici sau alte situatii prevazute de lege sau ROF
pot beneficia de derogari aprobate de Consiliul de Administratie si de ISJ
Brasov/Ministerul Educatiei.

e Elevii cu CES: transferul elevilor cu cerinte educationale speciale se face cu avizul si
recomandarile CJRAE/CMBRAE.

e Transfer din strainitate: se aplica procedura specificd de echivalare a studiilor conform
ROFUIP Art. 125 si metodologiilor in vigoare.

11. Documente necesare
Pentru transferul LA Scoala Primaria Roméno-Finlandeza ERI Brasov:
e cerere tip (formular al Scolii Primare Roméno-Finlandeze ERI Brasov);
e copie certificat nastere elev;
e copie dupa actele de identitate (parinti);
e adeverinta de elev de la scoala de provenienta;
e copie foaie matricola (unde e cazul)
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e aviz consultativ CA (scoala de provenienta);
e documente justificative (medicale, sociale, etc. - daca e cazul);
e fisa medical.
Pentru transferul DE LA Scoala Primara Roméano-Finlandeza ERI Brasov:
e cerere tip (formular al Scolii Primare Romano-Finlandeze ERI Brasov);
e dovada aprobarii transferului de la scoala primitoare.

12. Dispozitii finale

e Prezenta procedurd intrd in vigoare la data aprobarii de catre Consiliul de Administratie.

e Procedura va fi adusa la cunostinta parintilor/reprezentantilor legali si a personalului scolii
prin afisare la avizier si publicare pe website-ul scolii.

e Orice modificare a prezentei proceduri se face numai cu aprobarea Consiliului de
Administratie.

e Toate datele personale colectate In cadrul procesului de transfer vor fi prelucrate conform
prevederilor GDPR.

Descopera educatia altfel.

+40 732 955 499 www.eribrasov.ro office@eribrasov.ro
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