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1, Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea ediliei sau, dup[ eaz, arcviziei in cadrul ediliei
procedulii documentate

2, Situa[ia ediliilor gi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaz[ edilia sau, dupd caz, revizia din cadrul ediliei proceclurii

Nr

Crt

Elemente nnvrnd
re sponsibilii/
operatlunea

Numele qiprenumele Funcfia Data
Semn[tura

1 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat Roqcule! Saida Membru CEAC 12.08.

2025 ,wr
1.2 Veriflcat Puiu Matei Niculina Presedinte comisie

SCIM
1 3.08.
2025 MW

1.3 Aprobat Dumachi Ioana Raluca Director 14.08.

2025 t!,,^l

Nr. Crt liditia sau, dupa caz, rcvi7ffi
cadrul e-ditiei

Cornponenta
revlzulta

ModaLrtatea
Ieylztet

Data de la care se aolicli urevedcrile
editici sau rcviziei editiei

l 2 a
J 4 5

2.1 Edilia I-a 12.08.2025

2.2 Rcvizia 0

2.3 Revizia I

2.4 Revizia2

2.5 Revizia 3

2.6 Edifia II-a

1\ r

Crt

ScopLrl difuzirrii tix
ltr.

Compartime
nt

Func{ia Nume qi prenume I)a1a
pilmlr
11

Semndtura

1 2 J 4 5 6 7 r8
3.1 lnfornrare /

Aplicare
Secretariat Sccretar $ef Dumitrescu Nicoleta 14.08.

202s )W
3.2 Verif icare SCIM Presedinte

cornisie SCIM
Puiu Matei Niculina 14.08.

2025 Wlffit
J.J Aprobare Didactic Director Dumachi Ioana

Raluca
14.08.

2025 Mr*t'
3.4 Arhivare Secretariat Secretar $ef Dumitrescu Nicoleta \ #-.
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4, Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitd!ii, conipartimentele Eipersoanele implicate
Procedura asigurd un cadru clar reglementat pentru transferul elevilor, in confbrmitate cu
aclele nomrative ir-r vigoare.

4'2.Da asigurdri cu privire la existen{a documentalieiadecvate deruldrii activitdlii

4.3. Asigura continuitatea activit[!ii, inclusiv in condi{ii de fluctuatie a personalului

a.4. Sprijina auditul Ei/sau alte organisme abilitate in acliunide auditare qi/sau control, iarpe director,in
Iuarea dcciziei

4.5. Alte scopuri

5, Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura opera{ionall:
Procedura se aplic[ tuturor elevilor care se transfer[ la / de la unitate, in perioacla vacan]elor Ecolare
sau itr timpul cursurilor Ecolare, in situaliile exceplionale prevdzute de prezenta procedurd ;i de
legislalia in vigoare.

5.2. Delimitarea explicit[ a activitltiiprocedurate in cadrul portofoliului de activitali desfaqurate de unitate:
La aplicarea pr"ocedr,rrii participd Consiliul de Administralie al unitSlii de invdldmdnt,
conrpartit.rteutul Secretariat qi pdrinfiilreprezentanfii legali ai beneflciarilor primari.

5.3. Listarea principalelor activitali de eare depinde ;i/sau care depind de activitatea proceduratd: De activitatea
proceduralf, depind toate celelalte activitSli din cadrul instituliei, datoritd rolului pe care
accastd activitate il are in cadrul derulSrii corecte ;i la timp a tuturol proceselor.

5,4. Listare a compartimentelor fumizoare de date qi/sau beneficiare de rezultate ale activit5lii procedurate:

5.4.{. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente lirrnizoare de rezultatc:
Toate compartimcntele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitalii:
Secretariat.

6, Documeute de rel'erin{ir

6.1. Iteglemcntlri intcrnalionale:
- Nu cste cazul.

6,2. Legislalie primar5:
- Orclit-rul nr. 572612024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizale qi funclionare a
r-rnitalilo r cle inv df f,mAnt preuniversitar;
- Ordinul nr.622312023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare Ei funclionare a
consiliilor de administra{ie din unit[1ile de inv[]6m6nt preuniversitar;
- Legea invdl[rnintului preuniversitar nr. 19812023, cu modificdrile Ei cornpletdrile ulterioare;
- Ordinul nr. 570712024 privind aprobarea Statutului elevului.
- I-cgca lr4112025
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6.3. Legislalie secundard:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdlilor publice
Publicat in Monitorr,rl Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instruc{ittllea 11r. 112018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar[ la nivelul unitf,lilor de
inv5ldmAnt preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri plevdzut in Codul controlului intern
tnanagerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului geleral al Guvernului nr.
600/20 I 8.

6.4. Alte clocnmente, inclusiv reglementdri interne ale unitatii:
- Circuitul documentelor;
- Regulamentr"rl de organizare qi funclionare al unit[1ii;
- Regr-rlamentul de or.dine interioard al unit[fii;
- Decizii ale Conduc[torului unitalii;
- IJotdrdri ale Consiliului de AdministraJie;
- Alte acte normative.

7. Delinilii ;i abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt l'ermenul Dehnrfra qi / sau, dacd este cazul, actul care defineste teiinenul
I 2 a

J

7 .1.1 Procedur[ documentatd Modul specific de realizare a unei activitali sau a unui
proces, editat pe suport de hflrtie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi ploceduri de sistem qi
proceduri operalionale;

7 .1.2 Proccdurf, de sistem
(procedurd general[)

Descrie un proces sau o activitate care se desfdqoard la
nivelu1 entitAlii publice aplicabil/ap1icabiIa majoritdlii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate public[;

7 .1.3 I)roccdurd operalional f,
(procedurd de lr"rcru)

Procedur[ care descrie un proces sau o activitate care se
desff,goarf, la nivelul unuia sau rnai rnultor
compartimente dintr-o entitate, fdrd aplicabilitate la
nivelul intregii entitdli publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereEte, se constatd sau se precontzeazd
un fapt, se conferd un drept, se recllnoaEte o obligalie
respectiv text scris sau tipirit inscriptie sau altl tndrturie
servind la curloaqtelea unui fapt real actual sau din trecr:t;

7.1.s Aprobare Conllrmarea scris6, semnf,tura qi datarea acesteia, a
alltoritdtrii desernnate de a 1l de acord cu aplicarea
respectivului document in organ izalie

7 .1.6 Verillcarc Confirmare prin examinare qi lurnizare de dovezi
obiective de cdtre autoritatea desemnat[ (verificator), a
faptului ci sunt satisfdcute cerinlele specificate, inclusiv
cerin{ele Coruisiei de Monitorizare;

7 .1.7 Edilie a unci procedura
opera!ionale

Fornra iriiliala sau actualizatd,, dttpd caz, a unei procecluri
opera{ionale, aprobatI Ei difuzatl;

7 .1.8 Revizia in cadrul unei editii Ac{iunile de rnodificare, addugare, suplintare sall alteia
asemenea, dupdcaz, a uneia sau a mai rnultor cor-r-rponente
ale unei edilii a procedurii operafionale, acliuni care all
fost aprobate Ei difuzate.
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr, Crt Abrevierea 'I'ermenul abreviat

1 2 3

7.2.1 P.S. Procedurd de sistem
7.2.2 P.O. Proceduri opera!ional6
1,2.3 D Elaborare
7.2.4 V Veriflcare
7.2.s Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 CA Consiliul de administratie

8, Descrierca proceclurii

8"1. Generalitirli:
Conform Reg^ttlamentului-cadru de o-rgar-rizare qi funclionare a unitdlilor de invdldm6nt preuniversitar,
aprobat prin Ordinul nr. 572612024, beneliciarii prirnari ai educa{iei au clreptul si se transfere de la o
utritate de invdldmlnt _l1lttl_ ;i de la o fonnaliune de studiu la alti, in condiliile stabilite de
prevcderile 

- 
legii, ale ROFUIP gi ale regulamentului de organizare qi' funclionare a unit[1ii de

invildmAnt la care se face transferul.
ln cazul copiilor victime sau martori ai violenlei domestice, Inspectoratul $colar aprobd transf'ertil
urgent, cu caracter temporar, la unitdlile qcolare recomandate de cdtre instituliile care ofer[ servicii
sociale pentrtt preveuirea q;i combaterea violenlei dornestice, conforrn plocedurii stabilite de cdtre
Ministerul Educalici qi Cercetdrii.

8.2. Documentc utilizate:

8.2,1. Lista si provenien[a docuntcntelor:
- Docuutentele utilizate in elaborarea prezentei ploceduri sunt cele enumcrate la pct.6.

8.2,2. Con!inutul gi rolul documentelor:
- Docuurentcle utilizate in elaborareaprezentei proceduri au rolul de a reglemelta ruodalitatea de
iruplcmentare a activitdlii procedurate;
- Accesul, pentru f iecare Con'rpartirnent, la legislalia aplicabild, se face prin prograrnr-rl ilformatic
la care all acces salarialii unitdlii.

8.2.3. Circuitul docutlentelor:
- Pcntru asigurarca condiliilor necesare cunoaqtelii Ei aplicdrii de cdtre salarialii unitf,lii a
plevederilor legale care reglementeazd, activitatea pr'oceduratd, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.

8,3. Resurse uecesare:

8.3.{. Resursc niateriale:
- Computer;
- In-rprir-nanti;
- Copiator;
- Consumabile (cemea15/toner);
- IlArtie xerox;
- Dosare.
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8.3.2. Resurse Llmane:
- ConducS.torul unitilii;
- Compartimcntele plevdzute in organigrarna unit61ii.

8.3.3. Resurse llnanciare:
- Conform Bugetr-rlui aprobat al unitdlii.

8,4. lvlodul de lucru:

8.4"1. Planificarea opera{iunilor qi acliunilor activitalii:
Operaliunile Ei acfiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre tozrte

conrpartit.lleutele irnplicate, conform instrucliunilor din prezentaprocedurd.

8.4,2. Derularea operaliunilor Ei acliunilor aotivitdlii:
Transferul benef iciarilor primari se face cu acordul Consiliului de aclministralie al unit[1ii de
invilirr-rdnt priuitoare qi cu avizul consultativ al Consiliului de administralie al u,itdtrii cle
inv5{imdrlt de la care se trausferd. Consiliul de administra}ie al unitdlii de invd}[rnd1t la care se
solicit[ transferul rnotiveazd, in scris. refuzul de aprobare a cererii.

Ileneficiarii primali se pot transfela de la o grupd/formaliune de studiu la alta, in aceeagi ur"ritate
dc inv6{dmcut, satt de la o unitate de invd}dmdnt la alta, cu incadrarea in nurndrul maxirn cle
bcnellciari primari ai educaliei pe forrnaliune de studiu gi in limita cifrei de qcolarizare
aprobate/repartizate de Inspectoratul $colar.
In sittralii excep{ionale, bine motivate, in care transl'erul nu se poate face cu incadrarea in

utttndrul tllaxinl de beneficiali primari ai educaliei la grup5/forrnafiunea de studiu, Inspcctoratul
Scolar poate aproba depiqirea efectivului maxim cu cel rnult 2 beneflciari peste efectivul maxirn,
peba'za.iustilicarii din partea Consiliului de adrninistralie al unitdlii de invalamdlt.
Pentru situaliilc exceplionale in care se soliciti clepdgirea cu peste 2 beneficiari pri,rari a

nunldrtllui ntaxinl de antepreqcolari/preqcolari/elevi la glupd/formaliunea cle studiu, up.obur.u ,u
fi clatl de Ministerul Educaliei, conform rnetodologiei in vigoare.

lllevii din inv[lirnintul preuniversitar particular se pot transfera Ia ulitd]i cle invl{f,pr6nt cle
stat, in condiliile prezcntei proceduri.
Elevii din invzi{[mdutul preuniversitar de stat se pot transfera in invd][m6ntul particular, cu
acordul Luritltrii prinritoare qi in condiliile stabilite de propriul regula,re,t de organizare qi
iiutclionare.

Pcrioada de cfcctuare a transferurilor

'l'ransfbrurile se efccttteazd., de leguld, in perioada vacanfelor gcolare.
CA va etnite o l-rotarirc prin care stabileqte o perioadd, pe durata vacanfei de vard, in care se vor
el'ectua transferttrile in anul Ecolar ulm[for. Aceasta va'fi afiEata pe site-ul gcolii.

Pr<rpuncrilc de rcoricntare dinspre invdl5mdntul specia7special integrat spre invdldm6ntul de rnasi qi
lrlvers.
Pcntru copiii cu ceriu{e educaJionale speciale, in funcfie de evolu}ia acestora, se pot laoe

proptrneri de reorictltare dinspre invdJf,rnAntul special/special integrat spre ilvd{[rnAltgl cle masI
gi invers.
Proptlncrea de rcoricutarc se face de cltre cadrul clidactic care a lucrat cu copilul in cauzii sau cle

cdtle pdrinlii sau reprezentanlii legali ai copilului qi cle cdtre consilierul qcolar. Decizia de
reorientare se ia de ciltre couisia de orientare qcolarf, qi prof'esionalI clin cadrul Centrului cle
restrrse qi asistenli edr"rcalional5, cu acordul p[rinlilor sau al reprezentaLrlilor legali.
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Transferul elcvilor dela $coalu Ginmaziski Candiuno Popescu, illunicipiul Ploie;ti la aliC unitl{i tle

invirtrimint:

- Depuuerea, de cdtre p[rinfiil tutorii legali ai elevilor, a unei cereri prin completarea unui
I'ormular tip. eliberat de unitatea de invdtdrnAnt la care se transfer[, la secretariatul r.urit[1ii;
- Inregistrarea cererii;
- Convocalea CA al unitdlii, de cdtre director in vederea discutdrii cererii cle transfer;
Discutarea cert:rii in CA al unitdlii qi acordarea avizului cu privire la cererea depus6;

- Decizia va fi transntisii de secretariat, de indatf,, diriginlilor
- Opelarea in SIIIR.

- Transfe rul elevilor cle Ia alte unitl{i de invirfrinrl ntla Scoala Gimnaziold Candiurro Popescu, Murticipiul
Ploie;ti

- Pdrinlii/ lLrtorii/ repcrezetrtanlii legali ai elevilor depun dosarul de transfer la Scoala
GirnnazialI Candiano Popescu, Municipiul ploieEti

- Directorr"tl couvoacii CA al unitAtii in veclerea discutdrii cererii de transfer;
- Discutarca cercrii in CA al unit[1ii gi eliberarea hotirdrii cu privire la cererea depus[; hot[rdrea
vn Ii emisii iu confbrtnitate cu ROFUIP, LEN, ROI Ei criteriile stabilite prin CA

- Cotrrurricarea, in teruren de 5 zile, a deciziei privind apr'obarealrespingerea transferului;
- Operarea in SIIIR.

Dosarul trcbuic sir confinir:

- Ccrere c1c transfer setnuatd de ambii parinli. Dac[ pdrin]ii sunt divorfa{i, cererea cle transf'er va h
insolitI de copie dupl liot[r6rea judecdtoreascd privind modul de exercitare a autoritltii p[rinte$ti
- Adeverin![ de la ;coala de unde se transfbrd elevul cu specificafia cd a promovat clasa Ei media/
califi cativul la purtare
- Certi{lcat de naqtere al elevuh-ri (copie)
- Actcle dc identitate ale pirin!ilor (copie)
- Copie dupd cantctul de elev
- Raportul de evaluare pentru clasa pregdtitoare (copie) - pentru clasa I
- Copie dLrpi sentin(a de divorf (dacd este cazul) Ei declarafie pe propria rdspundere privind
domiciliul prepondcrant al copilului
- Alte documente, in sittralii speciale

I)osarul nu va confine documente in original, ci doar copii.
NU sc adrnit complctitri/modificiri de acte dup[ depunerea rlosarului. Documcntele sc
rrurncroteazil, sctttttcllzir qi dateazir pe fiecare pagina. Pc coperta tloslrului serviciul sccretariat
v:t scrie numlrul dc pagini din dosar, iar plrintele va semnat pentru conlirm:rrc.
Conrisia dc transf'cr va respinge dosarelc incompletel acestea nu vor m:ri fi analizate tle CA.

in pcrioacla vacanlei de var[ cererile c1e transfer de la alte unitili qcolare la $coala gimnazialI
Cancliano Popescu, Municipiul PloieEti, Prahova vor fi prirnite intr-o perioadd stabilitfl <le c[tre CA si
anr-rnfatd prin postarea pc site-ul Ecolii.

Ccrcrilc vor li analizate in CA, in ordinea criteriilor, iN fUNCIIE DE NUMARUL DIt
LOCURI DISPONIBILE, prioritizf,ndu-se in func{ic rlc:

Criteriul I - Domiciliul sau re;edinfa unuia sau al amindurora dintre plrin{iil tutorii/
rcprezentan{ii lcgali :ri elevului in circumscripfia ;colii

Critcriul 2 - trxistenfa frafilor in scoall
critcriul 3 - P:irintc I tutore/ rcprezentant lcgar anga.iat ar qcolii
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Criteriul4 - existen{a unui certificat medical de incadrare in grad de handicap a
copilului

Criteriul5 - existen{a unui document care dovedeqte cI este orfan de unul sau ambii
plrinfi

Criteriul6 - Domiciliul pfirin{ilor/ tutorilor/ reprezentanfilor legali ai elevului in
proximitatea qcolii

Criteriul T - Locul de munci al plrinteluil tutoreluil reprezentantului legal al elevului in
apropierea ;colii

DacI numlrul de cereri care se incadreazl la criteriul I depi;eqte numlrul de Iocuri
disponibile, se vor aplica urmrtoarele subcriterii de departajare:
Subcriterii de departajare:
a) Domiciliul unuia sau al amAndurora dintre plrinfi/ tutori/ reprezentan{i legali ai elevului in

circumscripfia ;colii
b) Ambii plrinfi/ tutori/ reprezentan{i legali ai elevului au reqedinfa in circumscrip{ia qcolii qi

indeplineqte unul sau mai multe criterii dela 2la 7; in situafia plrin{ilor divor{afi se va lua
in calcul situafia plrintelui la care copilul locuie;te;

c) Ambii plrin{il tutori/ reprezentanfi Iegali ai elevului au re;edinta in circumscrip(ia ;colii, in
situafia pirinfilor divorfa{i se va lua in calcul situafia plrintelui Ia care copilul locuie;te

d) Un plrinfe/ tutore/ reprezentant legal al copilului are rqedin{a in circumscripfia ;colii gi
indepline;te unul sau mai multe criterii de la 2 la 7;

e) Un pirinte I tutorel reprezentant legal al copilului are reqedin{a in circumscripf ia ;colii;

Solicitarca situa{ici gcolare

Dup[ aprobarea transf-erului, unitatea de invd]dmAnt primitoare este obligatd sa solicite situa]ia
gcolar[ a elevului iu termen de 5 zile lucrdtoare. Unitatea de invd]dmAnt de la care se tr.ansfel[
elcvul este obligatd sd trirnitd la unitatea de invSldmAnt primitoare situalia qcolard a celr-ri
transltrat, in termen de 10 zile lucrdtoare de la primirea solicitarii. P6nd la primirea sitgaJiei
qcolare dc cfltre unitatea de inv6!6mAnt la care s-a transferat, elevul transferat particip6 la cursuri
ir-r calitate de ar"rdient.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitdlii:
Itezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

9. Resporrsabilitn!i

9.1. Conducatorul rutitdlii
- Aprobir procedura;
- Asigurf, implerr,entarea Ei mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat
- Aplici si n-ren(ir.re procedura;

lLealizeazd activit[lile dcscrise la termenele stabilite in prezenta procedurd.
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10, Forntular de evidenta a modificlrilor

11, F'ormular de analiza a procedurii

12, Lista de difuzale a procedLrrii

13, Anexe

Nr. Crt Edilia Data
ediliei

Revizi
a

Data
reviziei

Nr

pag

Descrierea
modi
ficdrii

Semndtura conduc[torului
departamentului

1 2 J 4 5 6 7 8

10.1

10.2 I-a 1

10.3 l-a 2

10.4 I-a 1J

10.5 II-a 0

Nr'

crt.

Cornpartimen Conducdtor
cornpartirnent

Nr-rrne Ei
prenume

inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semndtura Data

Semndtura Data Observalii

1 Secretariat Dumitrescu
Nicoleta

14.08.

202s

2. SCIM Puiu Matei
Niculina

14.08.

2025

3. Didactic Dr.rmacl-ri
Ioana
l{ah-rca

14.08.

2025

Nr. ex, Compartimenr Nr"rme Ei
prellLrme

Data
primirii

Semndtura Data
retragerii

Data intrdriiin
vigoare a
procedtr ii

Semnltura

l Conform Procesului Verbal de predare-primire.

Nr. Crt Denunrirea anexei -blaborator Aproba Numarde exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

13. 1 Anexal -Ccrerede
1ransl'cr
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Cod: P.O............ Exemplar nr. 1

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verihcarea qi aprobarea ediliei sau, dupd caz, a reviziei in

2. Situatia edi{iilor qi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii.... ........................2

3. Lista cuprinzAnd persoanele la care se dif,rzeazd editia sau, dupd caz, reyiziadin cadrul edi{iei procedurii,., .............2
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