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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 si prenumele Functia Data
responsabilii/ Semnétura
Crt operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rosculet Saida Membru CEAC 12.08. H‘ ) //
2025/ /C _
1.2 | Verificat Puiu Matei Niculina Presedinte comisie 13.08. /L"’ ’ /
SCIM 2025
1.3 | Aprobat Dumachi Ioana Raluca Director 14.08. J /
2025 AU
2, Situafia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr.Crt| Editiasau, dupa caz, revizia in Componenta | Modalitatea | Data de la care se aplic prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 | Editial-a 12.08.2025
2.2 | Revizia 0
2.3 |Revizia |
2.4 | Revizia 2
2.5 |Revizia3
2.6 | Editia II-a

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr [ Seopul difuzarii| EX- Compartime Functia Nume si prenume Data -

. nr. primir [Semnétura
Crt nt 1

1 2 3 4 5 6 7 /18
3.1 | Informare / Secretariat | Secretar Sef Dumitrescu Nicoleta| 14.08. { ///1 s |

Aplicare 2025
3.2 | Verificare SCIM Presedinte Puiu Matei Niculina | 14.08. '_.",{') / :
comisie SCIM 2025 /L//, / f/ﬁ
3.3 | Aprobare Didactic Director Dumachi loana 14.08. |, WY
Raluca 2025 |FAUW)

3.4 | Arhivare Secretariat | Secretar Sef Dumitrescu Nicoleta N K/\"”\’X
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4. Scopul procedurii

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

4.2, D asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii
4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1, Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura operational:

Procedura se aplicd tuturor elevilor care se transfera la / de la unitate, in perioada vacantelor scolare
sau in timpul cursurilor scolare, in situatiile exceptionale previzute de prezenta procedura si de
legislatia in vigoare.

5.2, Delimitarea explicitd a activitétii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate de unitate:
La aplicarea procedurii participa Consiliul de Administratie al unititii de invatimant,
compartimentul Secretariat si parintii/reprezentantii legali ai beneficiarilor primari.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd: De activitatea
proceduratda depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

6. Documente de referinta

6.1. Reglementdri internationale:

- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

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

- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a
consiliilor de administrafie din unitatile de inva{imant preuniversitar;

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului.
- Legea 141/2025
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6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitagilor de
invafdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern
managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale unitatii:
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;
- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conduciatorului unitatii;

- Hotérari ale Consiliului de Administratie;

- Alte acte normative.

» Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definifia $i / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1 2 3

7.1.1 | Procedura documentati Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui
proces, editat pe suport de hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si

proceduri operationale;

Procedura de sistem
(procedura generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoari la
nivelul entitétii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publici;

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Proceduri 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 entitdti publice;

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi
un fapt, se confera un drept, se recunoaste o obligatie
respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau alta marturie
servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare

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

Verificare

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

Editie a unei procedura
operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobatd si difuzata;

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.
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7.2, Abrevieri ale termenilor:
Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
721 | P.S. Procedura de sistem
722 | P.O. Procedura operationala
7223 |E Elaborare
724 |V Verificare
72.5 | Ap. Aplicare
7.2.6 | Ah. Arhivare
727 | CA Consiliul de administratie

8. Descrierea procedurii
8.1, Generalitati:

Conform Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitagilor de invafdmant preuniversitar,
aprobat prin Ordinul nr. 5726/2024, beneficiarii primari ai educatiei au dreptul sa se transfere de la o
unitate de Invafdmant la alta §i de la o formatiune de studiu la alta, in conditiile stabilite de
prevederile legii, ale ROFUIP si ale regulamentului de organizare si functionare a unitatii de
inva{dmant la care se face transferul.

in cazul copiilor victime sau martori ai violentei domestice, Inspectoratul Scolar aproba transferul
urgent, cu caracter temporar, la unitéfile scolare recomandate de citre institutiile care oferd servicii
sociale pentru prevenirea si combaterea violenfei domestice, conform procedurii stabilite de citre
Ministerul Educatiei si Cercetrii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.o.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor;

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic
la care au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.
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8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Compartimentele prevazute in organigrama unititii.
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unititii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Transferul beneficiarilor primari se face cu acordul Consiliului de administratie al unitatii de
invagdmant primitoare si cu avizul consultativ al Consiliului de administratie al unitatii de
Invatamant de la care se transferd. Consiliul de administratie al unitadfii de invi{dmant la care se
solicitd transferul motiveaza, in scris, refuzul de aprobare a cererii.

Beneficiarii primari se pot transfera de la o grupd/formatiune de studiu la alta, in aceeasi unitate
de invatamant, sau de la o unitate de invatdmant la alta, cu incadrarea in numirul maxim de
beneficiari primari ai educatiei pe formatiune de studiu si in limita cifrei de scolarizare
aprobate/repartizate de Inspectoratul Scolar.

In situafii exceptionale, bine motivate, in care transferul nu se poate face cu incadrarea in
numarul maxim de beneficiari primari ai educatiei la grupd/formatiunea de studiu, Inspectoratul
Scolar poate aproba depdsirea efectivului maxim cu cel mult 2 beneficiari peste efectivul maxim,
pe baza justificarii din partea Consiliului de administratie al unita{ii de Invatamant.

Pentru situatiile exceptionale in care se solicitd depagirea cu peste 2 beneficiari primari a
numarului maxim de anteprescolari/prescolari/elevi la grupd/formatiunea de studiu, aprobarea va
fi datd de Ministerul Educatiei, conform metodologiei 1n vigoare.

Elevii din fnvafamantul preuniversitar particular se pot transfera la unitdfi de invatamant de
stat, in conditiile prezentei proceduri.

Elevii din invagdmantul preuniversitar de stat se pot transfera in invatamantul particular, cu
acordul unita{ii primitoare si in conditiile stabilite de propriul regulament de organizare si
functionare.

Perioada de efectuare a transferurilor

Transferurile se efectueaza, de reguld, in perioada vacantelor scolare.
CA va emite o hotardre prin care stabileste o perioada, pe durata vacantei de vara, in care se vor
efectua transferurile in anul scolar urmitor. Aceasta va fi afisatd pe site-ul scolii.

Propunerile de reorientare dinspre invé{amantul special/special integrat spre invagamantul de masi si
invers.

Pentru copiii cu cerinfe educationale speciale, in functic de evolutia acestora, se pot face
propuneri de reorientare dinspre invatimantul special/special integrat spre invafimantul de masa
si invers.

Propunerea de reorientare se face de citre cadrul didactic care a lucrat cu copilul in cauza sau de
citre parin{ii sau reprezentantii legali ai copilului si de citre consilierul scolar. Decizia de
reorientare se ia de cdtre comisia de orientare scolara si profesionald din cadrul Centrului de
resurse si asisten{a educationald, cu acordul parintilor sau al reprezentantilor legali.
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Transterul clevilor de la Scoala Gimnaziald Candiano Popescu, Municipiul Ploiegti la alte unitifi de
invitimant:

- Depunerea, de cétre périntii/ tutorii legali ai elevilor, a unei cereri prin completarea unui
formular tip, eliberat de unitatea de invatdmant la care se transfera, la secretariatul unitatii;
- Inregistrarea cererii;

- Convocarea CA al unitatii, de cétre director in vederea discutirii cererii de transfer;

- Discutarea cererii in CA al unitatii i acordarea avizului cu privire la cererea depusi;

- Decizia va fi transmisa de secretariat, de indat, dirigintilor

- Operarea in SIIIR.

- Transferul elevilor de la alte unititi de invitimént la Scoala Gimnaziald Candiano Popescu, Municipiul
Ploiesti

- Parintii/ tutorii/ reperezentantii legali ai elevilor depun dosarul de transfer la Scoala
Gimnaziald Candiano Popescu, Municipiul Ploiesti

- Directorul convoaca CA al unitatii in vederea discutarii cererii de transfer;

- Discutarea cererii in CA al unitatii si eliberarea hotararii cu privire la cererea depusd; hotararea
va fi emisa in conformitate cu ROFUIP, LEN, ROI si criteriile stabilite prin CA

- Comunicarea, in termen de 5 zile, a deciziei privind aprobarea/respingerea transferului;

- Operarea in SIIIR.

Dosarul trebuie sa contina:

- Cerere de transfer semnatd de ambii parini. Daci parintii sunt divortati, cererea de transfer va fi
insotita de copie dupa hotédrarea judecitoreasci privind modul de exercitare a autoritatii parintesti
- Adeverintd de la scoala de unde se transferd elevul cu specificatia ci a promovat clasa si media/
calificativul la purtare

- Certificat de nastere al elevului (copie)

- Actele de identitate ale parintilor (copie)

- Copie dupd carnetul de elev

- Raportul de evaluare pentru clasa pregatitoare (copie) — pentru clasa I

- Copie dupa sentinta de divort (daci este cazul) si declaratie pe propria raspundere privind
domiciliul preponderant al copilului

- Alte documente, in situatii speciale

Dosarul nu va contine documente in original, ci doar copii.

NU se admit completiri/modificiri de acte dupi depunerea dosarului. Documentele se
numeroteaza, semneaza si dateazi pe fiecare pagina. Pe coperta dosarului serviciul secretariat
va scrie numarul de pagini din dosar, iar pirintele va semnat pentru confirmare.

Comisia de transfer va respinge dosarele incomplete; acestea nu vor mai fi analizate de CA.

In perioada vacantei de vara cererile de transfer de la alte unitati scolare la Scoala gimnaziald
Candiano Popescu, Municipiul Ploiesti, Prahova vor fi primite intr-o perioada stabiliti de citre CA si
anunfatd prin postarea pe site-ul scolii.

Cererile vor fi analizate in CA, in ordinea criteriilor, IN FUNCTIE DE NUMARUL DE
LOCURI DISPONIBILE, prioritizindu-se in functie de:

Criteriul 1 - Domiciliul sau resedinta unuia sau al amandurora dintre parintii/ tutorii/
reprezentantii legali ai elevului fn circumscriptia scolii

Criteriul 2 - Existenta fratilor in scoali

Criteriul 3 - Pirinte/ tutore/ reprezentant legal angajat al scolii
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Criteriul 4 — existenta unui certificat medical de incadrare in grad de handicap a
copilului
Criteriul 5 - existenta unui document care dovedeste ci este orfan de unul sau ambii
parinti

Criteriul 6 - Domiciliul parintilor/ tutorilor/ reprezentantilor legali ai elevului in
proximitatea scolii

Criteriul 7 - Locul de munci al pirintelui/ tutorelui/ reprezentantului legal al elevului in
apropierea scolii

Daci numirul de cereri care se incadreazi la criteriul 1 depiseste numirul de locuri

disponibile, se vor aplica urmiitoarele subcriterii de departajare:

Subcriterii de departajare:

a) Domiciliul unuia sau al amindurora dintre pirinti/ tutori/ reprezentanti legali ai elevului in
circumscriptia scolii

b) Ambii parinti/ tutori/ reprezentanti legali ai elevului au resedinta in circumscriptia scolii si
indeplineste unul sau mai multe criterii de la 2 la 7; in situatia parintilor divortati se va lua
in calcul situatia parintelui la care copilul locuieste;

¢) Ambii parinti/ tutori/ reprezentanti legali ai elevului au resedinta in circumscriptia scolii, in
situatia parintilor divortati se va lua in calcul situatia parintelui la care copilul locuieste

d) Un parinte/ tutore/ reprezentant legal al copilului are resedinta in circumscriptia scolii si
indeplineste unul sau mai multe criterii de la 2 1a 7;

¢) Un parinte/ tutore/ reprezentant legal al copilului are resedinta in circumscriptia scolii;

Solicitarea situatiei scolare

Dupa aprobarea transferului, unitatea de invafdmant primitoare este obligatd sa solicite situatia
scolard a elevului in termen de 5 zile lucritoare. Unitatea de invitdmant de la care se transferi
clevul este obligatd sd trimitd la unitatea de invitimant primitoare situaia scolard a celui
transferat, in termen de 10 zile lucritoare de la primirea solicitarii. Pani la primirea situatiei
scolare de citre unitatea de inva{amant la care s-a transferat, elevul transferat participa la cursuri
in calitate de audient.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

9.Responsabilitati
9.1. Conducitorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2, Secretariat
- Aplicd si mentine procedura;
Realizeazd activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri.
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10. Formular de eviden{d a modificarilor
Nr.Crt| Editia| Data Revizi Data Nr ; Semndtura conducétorului
editiei a reviziei 4 Ir)escré; departamentului
pPag | modi
. ficarii
2 3 4 5 6 7 8
10.1 N
10.2 |I-a 1 -
103 |I-a 2 -
104 |I-a 3 -
10.5 |Il-a 0 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr | Compartiment| Conducitor | Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz | Semnatural Data
! compartiment |  drept sau nefavorabil
oty Nume 3 delegat Semndtura] Data | Observatii
prenume ’
. | Secretariat Dumitrescu 14.08.
Nicoleta
2025
2. | SCIM Puiu Matei 14.08.
Niculina
2025
3. | Didactic Dumachi 14.08.
loana
Raluca 2025
12, Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | CompartimentNume si Data Semnitura| Data | Data intrérii in Semnatura
- |prenume primirii retragerii vigoare a
procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexet Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 | Anexal - Cerere de . e -
transfer

9/10




SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Ediga: Il-a

CANDIANO POPESCU,

MUNICIPIUL PLOIESTI TRANSFERUL ELEVILOR Revizia 0
Cod:P.O............ Exemplar nr. 1
Cuprins
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referintd
7. Definitii si abrevieri
8. Descrierea procedurii
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10. Formular de evidentd a modificarilor

.....................................................................................................................

1. Formular de analizd @ PrOCEAUITL.....c.vvuruieviiiieieieie ettt s st ee et esee s e e s seseees

12. Lista de difuzare a procedurii
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