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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente privind
Nr. respons‘abllu/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Crt operatiunea
1.1 Elaborat MACHEDON CARMEN Membru Consiliu de Administratie 11.08.2025
1.2 Avizat MARINESCU AMALIA RESPONSABIL CEAC 11.08.2025
1.3 Aprobat ANCA SABINA Director 12.08.2025
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, dupi care se aplici
Nr caz, revizia in prevederile
) : ce Componenta revizuiti Modalitatea reviziei editiei sau
Crt cadrul editiei -
reviziei
editiei
2.1 Editial X X 02.04.2017
Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018, se aduc
modificari in ceea ce priveste definirea termenilor, structura din cadrul procedurii
- Legislatie primara documentate prin introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si
2.2 Editiaall-a componente structurale minimale, respectiv Formular de evidentd a modificarilor, =~ 07.05.2018
- Legislatie secundard Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
.. Actualizarea etapelor pentru realizarea transferurilor conform prevederilor
2.3 |Revizia | 84.2 ROFUIP, ROF si ROI pentru anul scolar 2019-2020 28.11.2019
2.4 Reviziaall-a Legislatie primara Modificare paragraf 5.a conform OMEC 4249/13 mai 2020 10.06.2020
2.5 Reviziaalll-a Legislatie primara Actualizare cf. ROFUIP aprobat prin OMEC nr. 5447/2020 14.09.2021
Modificarea numarului maxim de elevi pentru clasele de gimnaziu conform Legii
185/20.08.2020, corelarea cu articolele din ROFUIP si actualizarea etapelor
pentru realizarea transferurilor pentru anul scolar 2021-2022
Revizie Documente de referinta Conform ROFUIP 08.09.2022
EDITIA III Legea nr. 198/2023 04.09.2023
Revizia 1 ,ed. Il  Documente de referinta Conform ROFUIP_OME NR. 5726/2024 02.09.2024
Revizia 2, ed. I Documente de referinta Conform ROFUIP_OME NR. 5726/2024 cu modificarile aduse de OMEC nr. 12.08.2025
4498/2025
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
,SCOP,UI,, el Departament Functia Numele si prenumele ].)a‘t a" Semnitura
difuzarii nr. ’ primirii
Aplicare, 1 Management Manager ANCA SABINA 12.08.2025
Informare
i isi i isi 12.08.2025
Aplicare, ) COITl.lSlE? Presc':dln'te Comisie ANCA SABINA
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare, MARINESCU AMALIA 12.08.2025
3.3 Evidents, 3 CEAC Responsabil CEAC

Arhivare
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3.4 Informare, 4 Secretariat Secretar Sef
Evidenta

4. Scopul procedurii

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura are ca scop asigurarea conditiilor corecte si concrete de transfer in cadrul unitatii
scolare sau de la o unitate la alta.

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

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

5. Domeniul de aplicare

Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de transfer al elevilor.

Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind alte activitdti din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate
il are in cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

Compartimente furnizare de date
Compartimentul secretariat

Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC, compartimentul management, compartimentul secretariat

6. Documente de referinta
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- Reglementari internationale: Nu este cazul
6.1. Legislatie primara:

- Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Legea nr. 35/ 2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de Invataméant” cu modificarile si completarile
ulterioare

- Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 25/ 2007 cu privire la asigurarea
calitatii educatiei

- Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale actualizata

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invataméant preuniversitar - anexa H.G. nr.
21/10.01.2007

- Standardele de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in Invatamantul
preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

-OME. nr. 5726/2024 privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a wunitatilor de
invatamant preuniversitar (ROFUIP), modificat si completat prin OMEC nr. 4498/2025

6.2. 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

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea metodologica
si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la entitatile
publice

- Nota Directiei Generale Educatie si Invatare pe Tot Parcursul Vietii cu nr. 67843/ 09.11.2012

- Anexa la Nota Directiei Generale Educatie si Invatare pe Tot Parcursul Vietii cu nr. 67843/ 09.11.2012

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazute in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare a colegiului

- Programul de dezvoltare institutionala

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul Intern al colegiului

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului colegiului

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.N.;

- Alte acte normative

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

< N . Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul
1. Procedurd operationald (procedurd de lucru) . . . . . . . N o .
. unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice
Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera un drept, se recunoaste o
2. Document obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea

3. Aprobare . . R L
respectivului document in organizatie.
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) Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
4. Verificare desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare.
Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe
5. Gestionarea documentelor parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare,
' utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;
- Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
6.  Editie procedurd fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
o Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
7. Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50% din continutul
procedurii;
Autoritate publica, institugie publica, companie/societate nationald, regie autonomad, societate la care
8.  Entitate publica Stz.lt}ll sa'u 0 u'm'tate afimmlstre?tlv-terltorlala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public
9.  Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Conducatorul departamentului . . .. . .
10. P Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

(lj:t Abrevierea Termenul abreviat
1. P.S. Procedura de sistem
2. P.O. Procedura operationala
3. E Elaborare
4. 'V Verificare
5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
9. EP Entitate Publica;

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Aceasta procedura face referire la modalitatea de transfer al elevilor intr-o unitate de invatamant.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate n elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate n 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 entitatii sau prin consultarea legislatiei specifice in format letric.

8.2.3. Circuitul documentelor:



MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA OPERATIONALA Editia:
SCOALA GIMNAZIALA,
COMUNA SOTRILE Nr. d .
JUDETUL PRAHOVA PRIVIND TRANSFERUL ELEVILOR R;.V i;iae'x.
C.E.A.C. . .
Pagina __ ,din__
COD Exemplar nr:

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
Perioade de transfer:
Transferurile in care se pastreaza forma de invatdmant, profilul si/sau specializarea se efectueaza, de
regula, in perioada vacantelor scolare. Prin exceptie, transferurile de la nivelurile anteprescolar si prescolar
se pot face oricand in timpul anului scolar, tinand cont de interesul superior al copilului.

Transferul elevilor in timpul semestrelor se poate efectua, in mod exceptional, cu respectarea
prevederilor R.O.F.U.LP. (art. 144. alin. 4 din O.M.E. nr. 5726/2024), in urmadtoarele situatii:
a) la schimbarea domiciliului périntilor intr-o alta localitate, respectiv intr-un alt sector al municipiului
Bucuresti;
b) in cazul unei recomandari medicale, eliberata pe baza unei expertize medicale efectuate de directia de
sanatate publica;
c) de la clasele de invatamant liceal la clasele de invdtdmant profesional;
d) la/de la invatamantul de arta, sportiv si militar;
e) de la clasele cu program de predare intensiva a unei limbi strdine sau cu program de predare bilingv la
celelalte clase;
f) in alte situatii exceptionale, pe baza documentelor justificative, cu aprobarea consiliului de administratie al
inspectoratului scolar.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
I. Elevii care doresc si se transfere la SCOALA GIMNAZIALA, COMUNA SOTRILE de la o alta unitate
scolard precum si cei din interiorul unitatii, vor depune prin parinte/reprezentat legal un dosar care sa
contina:
- o cerere de transfer tip in care se precizeaza motivul transferului si clasa solicitate;
- 0 adeverinta de studii pentru anul scolar anterior, in care se mentioneaza media la purtare;
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- 0 copie dupa certificatul de nastere al elevului.
Dosarul se depune la secretariatul scolii(conform calendarului).
Cererile vor fi analizate in C.A. (conform calendarului), ludndu-se in considerare urmatoarele:

- acceptarea elevilor se va face n functie de numarul locurilor disponibile la clasa, in limita efectivelor
maxime de elevi la clasa; efectivul maxim la clasele V-VIII este de 28 de elevi; conform Legii 185/2020,
in situatii exceptionale, depasirea numarului maxim de elevi se face cu aprobarea consiliului de
administratie al inspectoratului scolar, pe baza unei justificari din partea consiliului de administratie al unitagii
de invatdmant;

- transferul elevilor din alte unitati scolare se realizeaza pe locurile vacante raimase dupa realizarea

transferurilor elevilor din unitate, in special la gradinite;
Rezultatele la testdrile si diferentele sustinute in vederea realizdrii transferurilor nu se pot contesta.

II. Dupa aprobarea transferului, unitatea de Invatdmant primitoare solicita situatia scolard a elevului in
termen de 5 zile.

II1. Unitatea scolard de la care se transferd elevul este obligatd sa trimita situatia scolara in termen de 10
zile de la solicitarea acesteia.

Iv. Elevul nu se inscrie in catalog pana la primirea situatiei scolare de catre unitatea de invatamant la
care s- a transferat.

V. Elevului care solicita transferul intr-o alta unitate scolara CA al unitatii 1i acorda avizul consultativ
si serviciul secretariat transmite, la solicitarea scolii la care se transfera elevul, documentele privind situatia
scolara.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitdtii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea
tuturor documentelor SCIM 1n conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

9. Responsabilitat
i
Secretarul:
a) Intocmeste si afiseaza calendarul desfasurarii transferurilor elevilor
b) primeste si verifica dosarele depuse de parintii / reprezentantii legali / tutori, le Inregistreaza si le
transmite spre discutare Consiliului de Administratie
c) stabileste si afiseaza graficul de desfasurare a examenelor de diferenta, precum si disciplinele la care
se sustin examenele de diferenta cu 5 zile Tnainte de inceperea perioadei de desfasurare a examenelor de

diferenta
d) solicitd situatia scolard a elevului in termen de 5 zile
e) Inscrie in registrul matricol (unde este cazul) si in catalog elevii transferati

f) afiseaza la avizierul elevilor lista transferurilor si modul de solutionare a acestora, cu mentiunea
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admis/respins.

Consiliul de Administratie

a) analizeaza dosarele depuse si le aproba / respinge in functie de modul in care sunt Indeplinite
criteriile specifice.

b) aproba lista elevilor care au fost transferati
Presedintele comisiei pentru verificarea cataloagelor / ritmicitatea notarii verifica pentru elevii transferati
exactitatea datelor inscrise 1n catalog / registrul matricol.

10. Formulare:

- Cerere transfer
- Adresa solicitare foaie matricola
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