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

Nr. Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data

Crt responsabilii/ Semnétura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Mihai Cristina Maria Secretar 15.09.2025 W,
1.2 | Verificat Cazila Delia Loredana Presedinte comisie SCIM 16.09.2025 @

’/é"/

1.3 | Aprobat Savu Alexandra Manuela Director 17.09.2025 %

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 27.11.2020
2.2 Revizia 1 27.11.2020
23 Revizia 2 24.09.2021
24 Revizia 3 12.11.2021
25 Editia ll-a 18.02.2022
2.6 Revizia 1 03.08.2022
2.7 Revizia 2 07.10.2022
2.8 Revizia 3 22.02.2023
29 Editia lll-a 07.04.2023
2.10 Revizia 1 19.01.2024
2.1 Revizia 2 20.09.2024
212 Revizia 3 17.02.2025
213 Editia IV-a 15.09.2025
15.09.2025

2.14 Revizia 0
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 .8
3.1 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Bratu Elisabeta Maria 19.09.2025 /
3.2 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Mihai Cristina Maria 22.09.2025 'W-
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Cazila Delia Loredana 22.09.2025
SCIM %_—/
3.4 | Aprobare Didactic Director Savu Alexandra Manuela 23.09.2025 Q&/
3.5 | Arhivare Secretariat Secretar Bratu Elisabeta Maria 24.09.2025 lf;y

=2

3\

T
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura asigurd un cadru clar reglementat pentru transferul elevilor, in conformitate cu actele
normative in vigoare.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulrii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se aplica tuturor elevilor care se transfers la / de la unitate, in perioada vacantelor scolare sau in
timpul cursurilor scolare, in situatiile exceptionale prevazute de prezenta proceduri si de legislatia Tn
vigoare.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

La aplicarea procedurii participa Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant, compartimentul
Secretariat si parintii/reprezentantii legali ai beneficiarilor primari.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratai:
De activitatea procedurat3 depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate 7l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitagii:
Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar;

- Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018; s

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de Tnvé;a[ngnt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- Circuitul documentelor;

- Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Gimnaziale "Regina Maria” Sibiu;
- Regulamentul de ordine interioara al Scolii Gimnaziale "Regina Maria” Sibiu;

- Decizii ale directorului;

- Hotarari ale Consiliului de Administratie;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt Termenul

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

1 2

3

7.1 Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitfi sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de

sistem si proceduri operationale;

712 Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

713 Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

714 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scris3, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei procedura operationale

Forma initiala sau actualizat3, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,

actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationalad

7.23 E Elaborare

7.24 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.27 CA Consiliul de administratie
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