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

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnétura

crt. | operatiunea

1 2 3 Bl 5

1.1. | Elaborat Rosu Maria Responsabil 12.08.2025 Q
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i o/
1.2. | Verificat Andronescu Mihaela Presedinte SCIM 13.08.2025 ~ [ Y-
1.3. | Aprobat Marian Ionescu Ovidiu | Director 14.08.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

D fon

Nr. | Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea reviziei ;
Crt. | revizia in cadrul editiei | revizuitd aplica (i\)‘i'"é!\‘“%d rile
editiei sau reviziei
1 2 2 4
2.1 | Editial, Revizia 0 Elaborarea Conform standardelor de 12.08.2025
editiei initiale evaluare periodica ARACIP

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau,

dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii:
Nr. | Scopul Exempla Nume si Data Semnitu
ra
crt. | Difuzarii i Compartim | Functia prenume Primirii
nr. ent
1 2 S 4 5 6 7 //,/
3.1. | Aplicare 1 Management | Director/diriginti Andronescu (]\%’ﬁﬁ/
/invatatori Mihaela UV
3.2. | Informare | electronic | Secretariat Secretar Neagu Adriana /v%/‘ \
3.3. |Evidentda |1 Secretariat Secretar Neagu
Andreea
3.4. | Arhivare |1 Secretariat Secretar Neagu
Andreea

4. Scopul procedurii

Stabileste modul de realizare a activitafii, compartimentele §i persoanele implicat.e

Procedura asig

normative in vigoare.

urd un cadru clar reglementat pentru transferul elevilor, in conformitate cu actele
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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 in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in
luarea deciziei

5.Domeniul de aplicare
Precizarea (definirea) activitifii la care se referd procedura operationala:

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

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

La aplicarea procedurii participd Consiliul de Administratie al unitatii de Invitdmant, compartimentul
Secretariat, beneficiarii primari, parintii/reprezentantii legali ai acestora.

Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata: De activitatea
procedurati depind toate celelalte activitdti din cadrul unitatii, datorita rolului pe care aceastd activitate il are
in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitaii procedurate:
Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.
Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.
Compartimente implicate in procesul activitagii:
Secretariat.
Documente de referinta
Legislatie primara:

Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar, cu modificérile si completdrile ulterioare;

Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitétile de inva{dgmant preuniversitar;

Legea invitdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului;
Legea nr. 141/2025 privind unele masuri fiscal-bugetare.

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

Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

-Circuitul documentelor;

-Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

-Regulamentul de ordine interioara al unitatii;
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- Decizii ale Conducétorului unitatii;

- Hotérari ale Consiliului de Administratie;

- Alte acte normative.
7.Definitii si abrevieri

Definitii ale termenilor:

INr. Crt [Termenul

[Definitia si / sau, dacé este cazul, actul care defineste termenul

1 2

3

7.1.1 [Procedurd documentata

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

7.1.2  |Proceduri de sistem (procedura
generald)

escrie un proces sau o activitate care se desfésoara la nivelul
entitatii publiceaplicabil/aplicabild majoritéii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publicd;

7.1.3  |Procedurs operationala
(procedura de lucru)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoar la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii entitéti
publice;

7.1.4 [Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un
fapt, se confera un drept, se recunoagte o obligatie respectiv
text scris sau tipdrit inscriptie sau altd mérturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 |Aprobare

Confirmarea scrisd, semnitura 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 cd sunt
satisfacute cerinele specificate,inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare;

[Pl ditie a unei procedura
{operationale

Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobatd si difuzata;

7.1.8 |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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Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt |Abrevierea ‘ Termenul abreviat
1 2 3 |
721 [PS. Procedura de sistem
722 .0. IProceduré operationala
723 [E [Elaborare
724 |V Verificare
7.2.5 |Ap. Aplicare
7.2.6 |Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii
a. Generalitati:

Aceasta procedura face referire la modalitatea de transfer a elevilor intr-o unitate de inva{dmant.

Conform Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a unitatilor de invafamént preuniversitar,
aprobat prin Ordinul nr. 5726/2024, beneficiarii primari ai educatiei au dreptul sa se transfere de la o unitate
de invatimant la alta in conditiile stabilite de prevederile legii, ale ROFUIP si ale regulamentului de
organizare si functionare a unitafii de invatamant la care se face transferul.

Transferul elevilor se face cu aprobarea Consiliului de administratie al unitdtii de invatimant la care se
solicita transferul si cu avizul consultativ al Consiliului de administratie al unitatii de invitdmant de la care se
transfera. _

Dupa aprobarea transferului, unitatea de invatamant primitoare este obligatd sa solicite situatia gcolard a
elevului in termen de 5 zile lucratoare. Unitatea de invatamant de la care se transferd elevul trebuie sa trimita
la unitatea de invatamant primitoare situatia scolard a celui transferat, in termen de 10 zile lucritoare de la
primirea solicitarii. P4na la primirea situatiei scolare de catre unitatea de invaamant la care s-a transferat,

elevul transferat participa la cursuri in calitate de audient.

b.Modul de lucru
Transferul elevilor la Scoala Gimnaziali ,,Sfintul Vasile” Ploiesti

Parintii elevilor vor depune cererea de transfer, insotita de documente justificative, daca este cazul, la
secretariatul scolii.

Dosarul trebuie sa contina:
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-Cerere de transfer care se ridica spre completare de la secretariatul gcolii. Cererea va fi semnatd de ambii
parinti sau la cererea semnati de unul dintre parinti va fi anexat acordul scris al celuilalt parinte. Dacd parintii
sunt divortati, cererea de transfer va fi insotitd de hotdrrea judecatoreasca privind modul de exercitare a
autoritdfii parintesti. ‘

-Adeverinti de la scoala de unde se transferi elevul cu specificatia cd a promovat clasa (semestrul), media la
purtare, daci a avut sau nu abateri disciplinare;

-Certificat de nastere elev (original si copie);

-Act de identitate parinti (original si copie);

-Carnet de elev / Raport de evaluare pentru clasa pregititoare (original si copie);

-Copia dupi sentinta de divort si acordul ambilor parinti (daca este cazul);

-Alte documente, in situatii speciale;

Dosarul se preia numai in cazul in care contine toate documentele prevézute mai sus.

Cererile vor fi analizate in C.A. prioritizandu-se in functie de:

-existenta fratilor in scoald;

-domiciliul parintilor / bunicilor in circumscriptia gcolara;

-locul de munci al périntilor in circumscriptia gcolara;

-schimbarea domiciliului parintilor/reprezentantilor legali intr-o altd localitate;

- in cazul unei recomandari medicale, eliberata pe baza expertizei medicale efectuate de comisia medicald
judeteand;

-in alte situatii exceptionale, pe baza documentelor justificative, cu aprobarea Consiliului de Administratie
al Inspectoratului $colar.

Dupa aprobarea transferului, unitatea de invatdmant primitoare solicita situaia gcolara a elevului in termen
de 5 zile lucrétoare;

Unitatea scolara de la care se transfera elevul este obligata sa trimita situatia scolard in termen de 10 zile
lucritoare de la solicitarea acesteia;

Elevul nu se inscrie in catalog pana la primirea situatiei scolare de cétre unitatea de invatamant la care s-a
transferat;

Rezultatele vor fi transmise in scris, doar in cazul respingerii cererii pentru transfer.
Perioada de efectuare a transferurilor

Transferurile se efectueazi in perioada vacantelor scolare.
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9. Responsabilitati

Conducitorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
Secretariat

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

Formular de evidenti a modificarilor

Nr. Crt [Editia  [Data editiei Flevizia I?ata INr.  [Descrierea emnatura
eviziei [pag. [modificarii onducatorului
epartamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
12.08.2025 . -

Formular de analizi a procedurii

Nr. |Compartiment|Conducétor ﬁnlocuitor de |Aviz favorabil viz  [Semnétura P)ata
crt. mpartiment |drept sau efavorabil
i |delegat =
i s Semnatura [Data [Observatii
renume ,

1. |[Secretariat  [Neagu
Adriana

2. [SCIM Andronescu
Mihaela

Didactic

Lista de difuzare a procedurii

Semnitura |[Data ata intririi in Semnatura

Nr. ex. |[Compartiment [Nume si FData
etragerii {vigoare a procedurii

renume primirii

1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.




