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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziei in cadrul
procedurii operationale:

Elemente
Nr. rivind Numele si
! privin -~ umete sl Functia Data Semnatura
crt, | responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5 A/
1.1. | Elaborat Prof. Listoschi-Neacsu Raluca Director-adjunct 2.07.2025 Ry
Bolboasa Vasilica Secretar-sef | / Rty
Ion Carmen Secretar T sy
1.2. | Verificat Prof. Matei Giorgiana Responsabil CEAC 3,07.2025
1.3, | Avizat Prof. Mincu Viorica SCIM 3.07.2025 &
1.4, ] Aprobat Prof. Mincu Viorica - director Presedinte Consiliu de | 3.07.2025
Administratie
1,5 | Informat Prof. Mincu Viorica - director Director 3.07.2025 1 V.
Ak
1.6 | Aplicat Bolboagl Vasilica Secretariat 3.07.2025 " Mee /
lon Carmen
2.Situatia editiior i a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii operationale:
e . t i
Nr. Editia/ reviziain | Componenta Modalitatea Data de l.a car(? ?e. aplica Persoana
o . . . prevederile editiei sau . Semnatura
crt, cadrut editiei revizuita reviziei e gees responsabila
reviziet editie;
0 1 2 3 4 5 6
2.1, Editia I - - - Director prof.,
Mincu Viorica %
2.2, Revizia | Legislatie Scris 10.01.2022 Director prof. ‘
secundara Mincu Viorica
2.3. Revizia 2 Actualizare Scris 3.07.2025 Director prof. -
Mincu Viorica L
24 | Revizia 3 Director prof. Y
Mincu Viorica

3. Lista cuprinzéind persoanele la care se difuzeazil edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operafionale:

Comisie/
N S.cop - Compartiment/ Functia Nume si prenume Data primirii Semnatura
crt, | difuzérii .

Serviciu

t
0 1 2 3 4 5 6 .
Director Mincu Viorica 3.07.2025
- Managment : . - . N

3.1 | Aplicare Director-adjunct Listoschi-Neacsu Raluca / Z{(\/




2 licar Consili i iori 07 .
3 Aplicare ons.l 1.u de . Presedinte CA Mincu Viorica 3.07.2025
Administratie /
33 Aplicare Compar-tlment Bolboagd Vasilica Secretar-gsef 3.07.2025 /1w7
secretariat fon Carmen Secretar éf&’”!
. . P i‘, /
1.4 Evidenta SCIM Director Mincu Viorica 3.07.2025 /t »
AN,
ERC- " et 0 v
35 Arhivare Compalltlmcnt Secretar —sef Bolboasa Vasilica 3072025
secretariat Secretar Ion Carmen b
NOTA

Mod de distribuire : electronic - e-mail, grup WhatsApp, site-ul gcolii, telefonic, afisare.

4, Scopul procedurii operationale

(1) Procedura este utilizatd in scopul asigurarii unui cadru clar reglementat privind transferul
elevilor in concordanti cu legislatia in vigoare.

(2) Procedura defineste pasii care trebuie urmafi pentru realizarea in conditii legale a transferului
unui elev de la o unitate scolard la alta, sau in interiorul unitatii de invafamant.

5. Domeniul de aplicare:

(1) Procedura se aplicd tuturor elevilor Scolii Gimnaziale Jon Ionescu Comuna Valea
Calugareasca care soliciti transfer in interiorul unidfii de invatamant si 1i priveste pe pirintii
acestora sau pe reprezenzentantii lor legali,

(2) Procedura se aplicd tuturor elevilor care doresc transferul la Scoala Gimnaziala Ion Ionescu
Comuna Valea Calugareasca si 1i priveste pe parinfii acestora sau pe reprezenzentantii lor legali.

6. Documente de referintit (reglementiri) aplicabile activititii procedurate:

Legislatie primard:
- Legeanr. 198/2023 a invifiméntului preuniversitar
Legislatie secundara:
. Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si
functionare a unitailor de invafimant preuniversitar;
- Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

Alte reglementiiri:
- Ordinele, instructiunile, normele, metodologiile si alte documente emise de M.E. si alte
ministere, cu refetire la domeniu;
- Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Gimnaziale fon Ionescu Comuna
Valea Calugareasca,
- Regulamentul Intern al Scolii Gimnaziale fon Tonescu Comuna Valea Calugareasca;
- Proceduri interne.




7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operational

7.1. Procedura operationald - Prezentarca formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitatii, cu privire la
aspectul procesual;

7.2. Editie a unei proceduri operationale - Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei
proceduri operationale, aprobaté si difuzaté;

7.3. Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Prevederi conf, Ordin MLE. nr, 5726/2024

ART. 137 Beneficiarii primari ai educatiei au dreptul sd se transfere de la o unitate de
invatdmant la alta, de la o formatiune de studiu la alta, de la un profil la altul si de la o filier3 la
alta, 1n conditiile stabilite de prevederile legii si ale prezentului regulament i ale regulamentului
de organizare si functionare a unitétii de invatamént la care se face transferul.

ART. 138 (1) Transferul beneficiarilor primari ai educafiei anteprescolare face cu acordul
consiliului de administratie al unitatii de inva{dmént primitoare §i cu avizul consultativ al
consiliului de administratie al unititii de invatimant de la care se transferd. Consiliul de
administratie al unitatii de tnvafgmant la care se solicitd transferul motiveazi, In scris, refuzul de
aprobare a cererii.

(2) in cazul copiilor victime sau martori ai violenei domestice, inspectoratele gcolare aprobd
transferul urgent, cu caracter temporar, la unitafile gcolare recomandate de cétre institutiile care
oferd servicii sociale pentru prevenirea si combaterea violenfei domestice, conform procedurii
stabilite de ctre Ministerul Educatiei.

ART. 139 (1) in invatdmantul antepregcolar/prescolar, primar, gimnazial, invafmantul liceal,
postliceal, precum si in invatiméntul preuniversitar tehnologic in sistem dual, elevii se pot
transfera de la o grupd/formatiune de studiu la alta, in aceeasi unitate de inva{amént, sau delao
unitate de tnvatamant la alta, cu incadrarea in numéarul maxim de beneficiari primari ai educatiel
pe formatiune de studiu si in limita cifrei de scolarizare aprobate/repartizate de ISJ/ISMB.

(3) In situafii exceptionale, bine motivate, in care transferul nu se poate face cu incadrarea in
numirul maxim de beneficiari primari ai educatiei la grupd/formafiunea de studiu, ISI/ISMB
poate aproba depisirea efectivului maxim cu cel mult 2 beneficiari peste efectivul maxim, pe
baza justificirii din partea consiliului de administraie al unitatii de invifimant. Pentru situatiile
excepjionale in care se solicitd depdsirea cu peste 2 beneficiari primari a numérului maxim de
anteprescolari/pregcolari/elevi la grupa/formafiunea de studiu, aprobarea va {i datd de Ministerul
Educatiei, conform metodologiei in vigoare.

ART. 144 (1) Transferurile in care se pastreazd forma de Invajdmdnt, filiera, profilul si
specializarea se efectucazi, de reguld, in perioada vacanielor scolare. Prin exceptie, transferurile




de la nivelurile antepregcolar si prescolar se pot face oricAnd in timpul anului scolar, in limita
numarului de locuri si {indnd cont de interesul superior al copilului.

(5) Transferul beneficiarilor primari in timpul cursurilor scolare se poate efectua, in mod
exceptional, cu respectarea prevederilor prezentului regulament, in urmatoarcle situatii: a) la
schimbarea domiciliului parintilor/reprezentantilor legali Intr-o altd localitate, respectiv intr un
alt sector al municipiului Bucuresti; b) in cazul unei recomandiri medicale, eliberatd pe baza
expertizei medicale efectuate de comisia medicald judeteand/a municipiului Bucuresti f) in alte
situatii exceptionale, pe baza documentelor justificative, cu aprobarea consiliului de
administratie al inspectoratului scolar.

ART. 145 Gemenii, tripletii etc. se pot transfera in clasa celui cu media mai mare sau invers, la
cererea parinteluifreprezentantului legal sau la cererea beneficiarilor primari, dacd acegtia sunt
majori, cu aprobarea consiliului de administratie al unitdtii de Invatamant

ART. 147 (1) Elevii din Invi{amantul preuniversitar particular sau confesional se pot transfera la
unitafi de invatimant de stat, in conditiile prezentului regulament, (2) Elevii din invé{imantul
preuniversitar de stat se pot transfera in tnvifEmantul particular, cu acordul unitéfii primitoare §i
in conditiile stabilite de propriul regulament de organizare si funcfionare.

ART, 148 (1) Pentru copiii/tinerii cu cerinte educationale speciale, in funcie de evolutia
acestora, se pot face propuneri de reorientare dinspre tnvatdméntul special/special integrat spre
invifimantul de masé i invers.

(2) Propunerea de reorientare se face de ctre cadrul didactic care a lucrat cu copilul in cauza sau
de catre parin{ii sau reprezentantii legali ai copilului §i de cétre consilierul scolar. Decizia de
reorientare se ia de citre comisia de orientare scolard gi profesionald din cadrul centrului
judetean de resurse si asistentd educationald/Centrului Municipiului Bucuresti de Resurse si
Asistentd Educational, cu acordul parinilor sau al reprezentaniilor legali.

ART. 149 Elevele gravide si elevii parin{i beneficiaza cu prioritate de urmatoarele facilitdfi: a)
transferul in cadrul unor formatiuni de studiu in care sunt gcolarizati §i elevi beneficiari ai unui
program flexibil, pentru prevenirea si combaterea abandonului scolar. b) prioritate la transfer in
cadrul unei unitafi de invafimant care are in structurd nivelul anteprescolar pentru inscrierea
copilului, In cazul transferului intre filiere, profiluri, specializari in invifimantul liceal, conform
prevderilor legale.

ART. 150 Dup# aprobarea transferului, unitatea de invé{imént primitoare este obligatd s&
solicite situatia scolard a elevului in termen de 5 zile lucritoare. Unitatea de invéfimant de la
care se transferi elevul este obligatd si trimitd la unitatea de invatamént primitoare situafia
scolard a celui transferat, in termen de 10 zile lucritoare de la primirea solicitdrii. Pénd la
primirea situatiei gcolare de ciitre unitatea de invifamant la care s-a transferat, elevul transferat
participd la cursuri in calitate de audient.

8.2 Transferul elevilor de la Scoala Gimnaziala ”Ion Ionescu” Comuna Valea Calugareasca
Ia alte uniti{i scolare:

8.2.1. Depunerea unei cereri de citre pirintele/tutorele elevului, prin completarea unui formular
tip (Anexa) la secretariatul gcolii, care se anexeaza cererii aprobate de citre scoala primitoare;

8.2.2 Convocarea CA al scolii, de citre director, in termen de 30 de zile de la data depunerii
cererii in vederea discutiirii cererii de transfer;




823 Discutarea cererii in CA al scolii si eliberarea avizului consultativ aferent cererii depuse;

8.2.4. Comunicarea in scris a deciziei cu privire la cererea depusd, In termen de 5 zile de la
desfagurarea CA.

8.3. Transferul elevilor de la alte unitifi scolare la Scoala Gimnaziala “Ion Ionescu”
Comuna Valea Calugareasca:

83.1. Afisarea la avizierul institutiei si, dupa caz, postarca pe site-ul scolii a calendarului,
numarului de locuri disponibile, a claselor, respectiv, a criteriilor pentru transfer, conform
ROFUIP, R.I. al unitifii sau a altor documente aferente acestora.

8.3.2. Depunerea la secretariatul gcolii a cererilor tip privind transferu! (Anexa).

8.3.3. Cererea de transfer se depune de citre parintele/tutorele legal al elevului care solicitd
transferul.

1. Cererea se semneazd de catre ambii parinti sau, in cazul in care este semnatd doar de un
parinte, va fi insotitd de acordul scris al celuilalt. In cazul parintilor divorfati se atageazi copia
sentinfei de divort penttu a justifica autoritatea parentala si domiciliul elevului,

2. In cerere se precizeaza motivul transferului, precum si clasa la care se solicitd transferul.

3. Cererea (model tip) este insotitd de foaia matricold sau adeverinta de studii care si cuprindi
situatia la fnvatdturd a elevului, precum si media la purtare din ultimul an scolar (doar pentru
transferuri de la altd unitate spre Scoala Gimnaziala ”lon lonescu” Comuna Valea Calugarcasca),
eliberatd de unitatea de la care se transferd elevul, semnati de director, cu aplicarea sigiului
(stampila) unitétii;

4. Copie dupi C.I a pirintelui/tutorelui legal care depune cererca din care reiese regedinta de
domiciliu a elevului.

5. Copie certificat de nagtere/C.I. elev (doar pentru elevii care solicitd transferul la Scoala
Gimnaziala "Ton Ionescu” Comuna Valea Calugareasca).

83.4. Analizarea cererilor din punct de vedere al indeplinirii conditiilor mentionate in
documentele legislative care privesc aceasta situatie, de citre secretariatul unitafii.
Compartimentul Secretariat al gcolii intocmeste un tabel centralizator cu cererile depuse in
unitate pentru transfer, mentionand respectarea/nerespectarea conditiilor impuse de prevederile
legale sau de prezenta procedurd.

R3.5. Cererile de transfer, impreund cu centralizatorul elaborat de serviciul secretariat se
inainteaza Consiliului de Administratie al unititii spre analizd si aprobare/aviz/respingere.
Cererile de transfer depuse in ziua stabilitd pentru yedinta Consiliului de Administratie nu se
discuti in aceastd sedintd, ci se iau in considerare la etapa urmdtoare de transfer.




8.3.6. In analiza si aprobarea/respingerea cererilor de transfer Consiliul de Administratie va lua
in considerare indeplinirea conditiilor impuse de legislatia in vigoare, precum §i a criteriilor
specifice de transfer previizute in prezenta procedura, in urmatoarea ordine:

1. Elevul care solicits transferul este elev al Scolii Gimnaziale ”Ion Ionescu” Comuna Valea
Calugareasca (valabil doar in cazul transferului la o clasd paraleld, cu respectarea numarului de
locuri previzute de legislatie);

2. Elevul are frati in scoald;
3. Distanta faa de resedinta de domiciliu a elevului;
4. Locul de muncd al parintilor in proximitatea gcolii .

8.3.7. Redactarea avizului/ motivirii respingerii transferului, de cétre secretariatul scolii, n
termen de 3 zile de la desfisurarea sedinfei consiliului de administratie si transmiterea
raspunsului la solicitarea de transfer cétre persoana care a depus cererea, In termen de 5 zile de
la desfasurarea sedintei consiliului de administratie;

83.8. Elevul nu se inscrie in evidentele scolare ale Scolii Gimnaziale *Ion Ionescu” Comuna
Valea Calugareasca decét dupa primirea situatiei scolare de la unitatea de invatamént de la care
s-a transferat.

83.9 Decizia va fi transmisa in termen de 5 zile Ivatatorului/dirigintelui clasel. Acestia, nu vor
inscrie elevul transferat, pand la primirea situatiei scolare de cafre scoala la care s-a transferat,
apoi vor opera in catalog transferul pe baza deciziei communicate.

9, Etapele transferului:

1. Parintele/tutorele/reprezentantul legal depune solicitare scrisa la secretariatul unitafii de
invatamant, in care se invocd si motivul solicitarii transferului;

9. Analiza cererii in cadrul C.A.-ului unititii de invatdmant;

3. Comunicarea rezultatului tn situatia locurilor libere;

4. Solicitarea situatiei scolare la scoala de unde se transfer elevul, in cinci zile lucritoare de la
aprobarea cererii de transfer;

5. Transmiterea situatiei scolare — foia matricold, cu respectarea confidentialitatii si a datelor cu
caracter personal, in 10 zile lucritoare de la primirea solicitarii,



10. RESPONSABILITATI
10.1 Directorul unititii de invatimént

a) Stabileste numirul de locuri disponibile pe fiecare clasi, destinate transferului de elevi,
conform Legii Nr. 198/2023, cu modificirile si completarile ulterioare; in cazul in care transferul
este absolut necesar, indeplineste criteriile, dar nu exista locuri libere la formatiunea de studiu
unde se doreste transferul, inainte de aprobare in consiliul de administrajie al unitdtii de
invafamant, se va transmite solicitare nominall, argumentatd, Consiliului de administratie al
Inspectoratului Scolar Judetean Prahova in vederea aprob#rii functiondrii respectivet formatiuni
peste efectivul maxim prevézut de legislatia In vigoare;

b) Convoacd consiliul de administratie in vederea analizdrii si aprobarii/avizérii/respingerii
cererilor de transfer;

¢) Aprobi sau respinge cererile de transfer in baza hotirarii Consiliului de administratie;

d)  Transmite  prin  serviciul Secretariat,  profesorilor  pentru  invii{dmantul
primar/invitatori/profesorilor diriginti situatia centralizaté a elevilor transferafi.

¢) Faciliteazd comunicarea intre profesorii pentru invafdmantul primar/invafdtori profesorii
diriginti, consilierii scolari de la unitatea de nvitimént de unde vine/unde se transferd elevul in
vederea unei interventii psihoeducationale coerente, longitudinale, cu respectarea
confidentialitifii/ a respectdrii datelor cu caracter personal, in cazul elevilor cu cerinfe
educationale speciale.

10.2 Membrii Consiliului de administratie
a) verific respectarea normativelor legale in vederea efectudrii transferului elevilor;

b) in cazul in care transferul este absolut necesar, indeplineste criteriile, dar nu existd locuri
libere la formatiunea de studiu unde se doreste transferul, va transmite solicitare nominald,
argumentatd, Consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Prahova in vederea
aprobiirii functionarii respectivei formatiuni peste cfectivul maxim previzut de legislatia in
vigoare ,

¢) acordd avizul favorabil sau nefavorabil cererilor de transfer al elevilor;
d) aproba sau resping transferul elevilor.
10.3 Secretarul unititii de invatimant

a) afiseazi la avizierul unitdfii de invatamant si pe pagina web a acesteia situatia centralizata a
numarului de locuri disponibile pentru transfer avizate de ISJ PH;



b) inregistreazd cererile de transfer, doar dacd acestea sunt insotite de toate documentele
solicitate;

¢) solicitd situatia scolard (foaia matricold) a elevilor transferafi, de la unitatea scolard de
provenientd,

d) transmite situatia gcolard a elevilor transferati, citre invatatori/profesori dirigingi, in vederea
inscrierii acestora in cataloagele gcolare.

10.4. Profesorii pentru invitimantul primar/invatatori/profesori diriginti
a) se asigurd de participarea la cursuri a elevilor transferati;

b) inscriu elevii transferati in cataloagele scolare.

11. Dispozitii finale

11.1 Monitorizarea implementarii procedurii va fi realizata de catre directorii unitatii §i de citre
membrii CEAC, Revizuirea procedurii se va face de cite ori este necesar.

12. ANEXE



Anexa 1- gimnaziu i primar

Notii: NU se adauga antetul unitatii de tnviifamant; acest document reprezinti o cerere formulatd in nume

propriu de ciire parinte/tutore legal/elev major

Scoala de unde se rasnferd elevul(a)

Nrooa /o
Localitatea ... ... ... ...
Cod postal: ..............
Judepul: ... oo e

APROBAT,

Consiliul de Administrafie din data de

Scoala de yitde pleacd elevil{a)

SH. e
Localitated ......... oo oot en v
Cod pogstal:
Judeful: ..o oot
AVIZAT,

Consiliul de Administrafie din data de

Director, Director,
DOAMNA / DOMUNULE DIRECTOR

Tata , CNP , legitimat

cu C.l seria , h. , telefon , domiciliat n localitatea
, SI7. , 1P, , bl. , ap.

Mama , CNP \
legitimat cu C.L seria , Hr. , telefon , domiciliat in
localitatea , St , A , bl ,
ap. , pdrinti ai elevului ,

CNP . ndscut la data de . in localitatea




. Judeful . domiciliat in locdlitatea

., Str, , Hr , bl , ap. ,
telefon
Vi rog si aprobati transferul fiului (flicei) neu(mele), elev(d) / absolvent(d) in clasa/a clasei
, de la unitatea scolard , la
, In clasa , an scolar . din motive
Deva, Semmndtura,

Data ...........

Domunului/Doamnel DIirector al/th.......coiviiiinininnonssn,

Acte necesare transferului:
- Adeverinti de elev
- Adeverint de studii sau foaie matricold
- Copie certificat de nagtere
- Copie carte de identitate elev
- Copie carte de identitate parinti
Date pirini:
TATA: NUMe §$1 PrENUINE ...oevvviirnernciisr e
Telefon Mobil ....ovveiiirerriiii s
Adresa de e-mail ......oooniiiii
MAMA Nume §i Prefuime .......ooeuivnreeerinnimsiiees

Telefon THOBIL 1. .v it e i ieee e et

Adresa de B-MALl ... it




Anexa 2

Antetul unitifii de invigdmint

TRANSFERUL ELEVILOR iN PERICADA VACANTEI

SITUATIA LOCURILOR DISPONIBILE PENTRU TRANSFERUL ELEVILOR

INCEPAND CU

ANUL SCOLAR

Nr.crt. Clasa Numiir locuri disponibile

DIRECTOR,

SECRETAR,



Anexal

Antetul unitifii de invifdmint

TRANSFERUL ELEVILOR IN PERIOADA VACANTEI

CALENDAR
Nr.ert. Etapa Perioada
1. Afisarea locurilor disponibile pentru transferul elevilor
2, Depunerea cererilor de transfer
3. Desfagurarea examenelor de diferenta (dacd este cazul)
4, Analizarea cererilor de transfer in cadrul consiliului de
administratie al unititii de invafimént
5. Afisarea solutionarii cererilor de transfer
DIRECTOR,

SECRETAR,



Anexa 4

Antetul unititii de invatamant

TRANSFERUL ELEVILOR N PERIOADA VACANTEI

SITUATIA TERARHICA A SOLUTIONARII CERERILOR DE TRANSFER

INCEPAND CU

ANUL SCOLAR

Nr.crt. Numele si Unitatea de Clasa Transfer Transfer respins
prenumele invitdmant de aprobat® **
elevului provenienti / clasa
I.

*Se completeaza astfel:

Transfer aprobat in clasa

**¥Se completeazi astfel:

Transfer respins — se specificd motivul

DIRECTOR,

SECRETAR,




Anexa 5

Antetul unititii de invdtimiint

TRANSFERUL ELEVILOR LA . .iiciviinieiiisncmisnan.
ANUL SCOLAR .....coeovee teterssassnssnrnsnsserse ceees
CALENDAR
Nr.crt. Etapa Perioada
1. Afisarea locurilor disponibile pentru transferul elevilor
2. Depunerea cererilor de transfer
3. Desfasurarea examenelor de diferentd (dacd este cazul)
4, Analizarea cererilor de transfer in cadrul consiliului de

administratie al unititii de nvi{amant §i transmiterea cererilor
avizate in CA cétre ISJ PH

5. Analizarea cererilor de transfer in cadrul consiliului de
administratie al ISJ PH

6. Afisarea solutiondrii cererilor de transfer

DIRECTOR,

SECRETAR,




Anexa 6

Antetul unititii de invddmint

TABEL CENTRALIZATOR SOLICITANTI TRANSFER

SECRETAR,

Nr. Numele si Scoala de Clasa Media de | Media | Clasala Dosar | Obs.
Crt. prenumele provenientd | absolvitd finalizare la care se | complet
n a ultimului i purtare | solicitd | (da/Nu)
anul......... an incheiat transfer
DIRECTOR,




