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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 Numele Functia Data Semnatura
crt. privind si prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Marica Membru 07.07.2025
Marcela CEAC
1.2. Verificat Zloteanu Dir. Adj./ Presedinte 10.07.2025
Dana Anca comisie de monitorizare
1.3. Aprobat Louatron Director 14.07.2025
Cornelia Ionela

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

(SISTEM/OPERATIONALE)
Nr. Editia/ Componenta revizuita Modalitatea | Data de la care
crt. | reviziain reviziei | se aplica
cadrul prevederile

editiei editiei sau

reviziei editiei

1 3 4
2.1. |editial X X 14.07.2025
2.2. |revizia0 X 14.07.2025
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3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DOCUMENTATE
(SISTEM/OPERATIONALE)
Exem- | Compar- .
Lie S'copvul. plar timepnt Functia Nume si Datg . Semndtura
crt. | difuzarii or. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 CEAC Responsabil | Mandrila 14.07.2025
CEAC Florina
3.2. | Aplicare 2 CEAC Membru Marica Marcela | 14.07.2025
CEAC
3.3. | Aplicare 3 CEAC Secretar Mitrache 14.07.2025
CEAC Claudia
3.4. | Aplicare 4 CEAC Membru Popescu 14.07.2025
CEAC Marcela
Castanela
3.5. | Evidenta 5 CEAC Secretar Mitrache 14.07.2025
CEAC Claudia
3.6. | Arhivare 6 CEAC Secretar Mitrache 14.07.2025
CEAC Claudia

4. SCOPUL PROCEDURII
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prin aceastd procedura se definesc pasii ce trebuie urmati pentru transferul elevilor, in conformitate cu
actele normative in vigoare precum si asigurarea unui cadru clar reglementat pentru transferul
elevilor. Procedura orienteaza transferul elevilor in cadrul aceleiasi unitati sau de la o unitate scolara
la alta, in conformitate cu normativele in vigoare si colectarea unor date necesare dirigintilor si
compartimentului secretariat pentru intocmirea diferitelor situatii ulterioare.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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5. DOMENIUL DE APLICARE
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplicd in toate unitdtile de invatamant, tuturor elevilor care se transfera la/din unitatea
scolard, la finele sau pe parcursul anului scolar. Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre
personalul din cadrul compartimentului secretariat si descrie metodele folosite pentru atingerea
obiectivelor propuse. La aplicarea Procedurii participd Consiliul de Administratie al scolii, Consiliul
Dirigintilor, secretariatul, elevii, parintii/reprezentantii legali ai acestora. Procedura se aplicd in
fiecare an scolar, incepand cu anul scolar in curs.
5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de unitate:
La aplicarea procedurii participa Consiliul de Administratie al unitatii scolare, secretariatul, elevii,
parintii/reprezentantii legali ai acestora.
5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii de invatdmant, datorita
rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:
5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Compartimentele prevazute in organigrama unitatii de invatamant.
5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Compartimentele prevazute In organigrama unitatii de invatamant.
5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Referential:

* SR EN ISO 9001: 2015, Sisteme de Management al Calitatii — Cerinte;
* 0.5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2 Legislatia primara

e Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e OME nr. 5726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului — cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP);
e Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare
si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de Invatamant
preuniversitar;

e ORDIN nr. 6.756 din 6 decembrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei
privind depasirea efectivelor formatiunilor de anteprescolari, prescolari sau
elevi din unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat;

¢ Ordinul nr. 5.707 din 1 august 2024 privind aprobarea Statutului elevului.

6.3 Legislatia secundara

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

e Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de
invatdmant preuniversitar conceput si distribuit de ARACIP fiecérei unitati
scolare.

6.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unititii de invatamant

e Regulament de organizare si functionare a unitdtilor de Tnvatadmant
preuniversitar;

e Regulamentul intern al unitatii de Invatamant;

e Decizii ale Conducatorului unitatii de invatdmant.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1 Definitii ale termenilor
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
crt. defineste termenul
1. | Procedura formalizata totalitatea  pasilor ce trebuie urmati, a

modalitatilor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat, in vederea executarii activitagii, atribugiei
sau sarcinii §i editate pe suport hartie si/sau
electronic.  Procedurile formalizate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.
(0.8.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului  controlului  intern managerial al
entitatilor publice, cu modificarile §i completarile
ulterioare).

2. | Procedura operationala procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate.

(0.8.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului  controlului intern managerial al

entitatilor publice, cu modificarile §i completarile

ulterioare).
3. | Procedura procedura care descrie un proces sau o activitate
de sistem care se desfasoara la  nivelul tuturor

compartimentelor/structurilor dintr-o entitate.
(O.8.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului  controlului  intern managerial al
entitatilor publice, cu modificarile §i completarile
ulterioare).

4. | Editie a unei proceduri forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata
(0.5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului  controlului  intern managerial al
entitatilor publice, cu modificarile §i completarile
ulterioare).

5. | Revizia in cadrul unei editii actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai
multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate

(O.8.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea
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Codului  controlului  intern managerial al
entitatilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare).

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se
preconizeaza un fapt, se conferd un drept, se
recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau alta madrturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura operationala

2. | PS Procedura de sistem

3. | SCIM Sistemului de Control Intern Managerial

4. | Comisia de | Comisia de monitorizare pentru monitorizarea, coordonarea si

monitoarizare indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii

sistemului de control intern/managerial

5. | CRP Consiliul reprezentativ al parintilor

6. | OSGG Ordinul Secretariatului General al Guvernului

7. | OME Ordinul ministrului educatiei

8. | OMFP Ordinul ministrului finantelor publice

9. |ME Ministerul Educatiei

10. | CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

11. | C.A. Consiliul de administratie

12. | C.P. Consiliul profesoral

13. | ARACIP Agentia Romand de Asigurare a Calititii in Invatimantul
Preuniversitar

14. | ROFUIP Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor din
Invatamantul Preuniversitar

15. | CS Compartiment de specialitate

16. | F Formulare
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8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generalitati:

Conpiii si elevii au dreptul sa se transfere de la o formatiune de studiu la alta, de la o unitate de
invatamant la alta, de la o filiera la alta, de la un profil la altul, de la o specializare/calificare
profesionald la alta, de la o formad de invatamant la alta, in conformitate cu prevederile
regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant la care se face transferul.
Transferul copiilor si elevilor se face cu aprobarea Consiliului de Administratie al unitatii de
invatdmant la care se solicita transferul si cu avizul consultativ al Consiliului de Administratie
al unitatii de invatdmant de la care se transfera.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in 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 aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii unitatii de invatamant.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii unitatii de
invatamant, a prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va
difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

+ FElemente de logisticd reprezentate de: calculatoare, birouri, scaune de birou, imprimante,
multifunctionale (cu functii multiple: scan, fax, copy, print), rechizite; linii telefonice, aplicatii
informatice, licente Office.

8.3.2. Resurse umane:

*  Conducatorul unitatii de Invatdmant;

« CA.

« CEA.C.

*  Cadre didactice, secretar, informatician.

8.3.3. Resurse financiare:

*  Conform Bugetului aprobat al unitatii de invatdmant.
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8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2.Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- In invatimantul prescolar, primar si gimnazial, elevii se pot transfera de la o grupa/formatiune
de studiu la alta, In aceeasi unitate de invatdmant sau de la o unitate de Invatamant la alta, in
limita efectivelor maxime de prescolari/elevi la grupa/formatiune de studiu.

- Transferul copiilor si elevilor se face cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de
invatamant la care se solicita transferul si cu avizul consultativ al consiliului de administratie al
unitatii de Invatamant de la care se transfera. Consiliul de administratie al unitatii de Invatamant
la care se solicita transferul motiveaza, in scris, refuzul de aprobare a cererii.

- In invatamantul dual, transferul elevilor de la o grupa/formatiune de studiu la alta, in aceeasi
unitate de invatamant, sau de la o unitate de invatdmant la alta nu se poate efectua decat cu
avizul operatorului economic.

- In situatii exceptionale, bine motivate, in care transferul nu se poate face in limita efectivelor
maxime de anteprescolari/prescolari/elevi la grupa/formatiunea de studiu, inspectoratul scolar
poate aproba depasirea efectivului maxim, conform legislatiei in vigoare.

- In invatimantul profesional, liceal sau postliceal, inclusiv in invataméantul dual, aprobarea
transferurilor la care se schimba filiera, domeniul de pregdtire, specializarea/calificarea
profesionald este conditionata de promovarea examenelor de diferentd. Disciplinele/Modulele la
care se sustin examene de diferentd se stabilesc prin compararea celor doua planuri-cadru.
Modalitatile de sustinere a acestor diferente se stabilesc de catre consiliul de administratie al
unitatii de Invatdmant si la propunerea membrilor comisiei pentru curriculum.

Elevii din invatamantul liceal, din invatamantul profesional si din invatamantul postliceal
se pot transfera, pastrand forma de invatamant, cu respectarea urmatoarelor conditii:

a) in cadrul invatamantului liceal, elevii din clasa a IX-a se pot transfera in timpul anului scolar,
in vacantele scolare, daca media lor de admitere este cel putin egala cu media ultimului admis la
specializarea la care se solicita transferul, doar in situatii medicale deosebite, pe baza avizului
comisiei medicale judetene/a municipiului Bucuresti, acolo unde exista, sau a documentelor
medicale justificative, si in situatiile exceptionale, in limita efectivelor maxime la clasa, stabilite
de lege;

b) in cadrul invatamantului liceal, elevii din clasele a X-a - a XII/XIII-a se pot transfera, de
reguld, dacd media lor din ultimul an este cel putin egald cu media ultimului promovat din clasa
la care se solicita transferul;
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¢) In cadrul invatamantului profesional cu durata de 3 ani, elevii din clasa a [X-a se pot transfera
in timpul anului scolar numai dacad media lor de admitere este cel putin egala cu media ultimului
admis la calificarea profesionala la care se solicita transferul, doar in situatii medicale deosebite,
pe baza avizului comisiei medicale judetene/a municipiului Bucuresti, acolo unde exista, sau a
documentelor medicale justificative, si in situatiile exceptionale, in limita efectivelor maxime la
clasa, stabilite de lege;

d) in cadrul invatamantului profesional cu durata de 3 ani, elevii din clasele a X-a si a XI-a se pot
transfera, de regula, dacad media lor din ultimul an este cel putin egala cu media ultimului
promovat din clasa la care se solicita transferul. Exceptiile de la aceasta prevedere se aproba de
catre Consiliul de administratie;

e) elevii din clasele a [X-a, a X-a si a XI-a din Tnvatamantul liceal se pot transfera in aceeasi
clasa in invatamantul profesional cu durata de 3 ani dupa sustinerea examenelor de diferenta, in
limita efectivului de 30 de elevi la clasd si in baza criteriilor prevazute de regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de invatamant la care se solicita transferul;

f) elevii care au finalizat clasa a IX-a a Invatamantului profesional cu durata de 3 ani se pot
transfera doar in clasa a IX-a a Invatamantului liceal, cu respectarea mediei de admitere la
profilul si specializarea la care solicitd transferul. Elevii care au finalizat clasa a X-a din
invatamantul profesional cu durata de 3 ani se pot transfera in clasa a X-a din invatamantul
liceal, cu respectarea conditiei de medie a clasei la care solicitd transferul si dupa promovarea
examenelor de diferenta;

g) elevii din clasele terminale ale Tnvatdmantului liceal se pot transfera de la invatdmantul cu
frecventa cursuri de zi la invatamantul cu frecventa cursuri serale, in anul terminal, pe parcursul
vacantelor scolare, dupa sustinerea, daca este cazul, a examenelor de diferenta.

Elevii din invatamantul liceal, din invatamantul profesional si din invatamantul postliceal
se pot transfera de la o forma de invataméant la alta astfel:

a) elevii de la Invatamantul cu frecventd redusd se pot transfera la forma de invatdmant cu
frecventd, dupd sustinerea si promovarea examenelor de diferentd, dacad au media anuald cel
putin 7 la fiecare disciplind/modul de studiu, in limita efectivelor maxime de elevi la clasa si
potrivit criteriilor prevdzute in regulamentul de organizare si functionare a unitdfii de
invatamant; transferul se face, de regula, in aceeasi clasa, cu exceptia elevilor din clasa terminala
de la invatamantul cu frecventa redusa, pentru care durata studiilor este mai mare cu un an, care
se pot transfera in clasa terminald din invatamantul cu frecventa;

b) elevii de la invatdmantul cu frecventd se pot transfera la forma de invatimant cu frecventa
redusa, in limita efectivelor maxime de elevi la clasa;

c) elevii din clasele terminale ale invatdmantului liceal se pot transfera de la invatdmantul cu
frecventd la invatamantul cu frecventa redusa, in anul terminal, dupa sustinerea, daca este cazul,
a examenelor de diferentd. Elevii din invatamantul profesional si tehnic dual se pot transfera in
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invatamantul care nu are caracteristicile acestei forme de organizare, dupa sustinerea, daca este
cazul, a examenelor de diferentd, in limita efectivelor maxime de elevi la clasd si potrivit
criteriilor prevazute in regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant; elevii
din invatamantul liceal, profesional si postliceal se pot transfera in Tnvatamantul profesional si
tehnic dual, dupd sustinerea, dacd este cazul, a examenelor de diferentd, cu respectarea
prevederilor legale privind efectivele de elevi la clasa.

Transferul elevilor de la o formatiune de studiu cu predarea unei limbi de circulatie
internationala in regim normal la o formatiune de studiu cu predare intensiva, respectiv
bilingva a unei limbi de circulatie internationala se realizeaza astfel:

a) la nivel gimnazial, incepdnd cu clasa a V-a, elevii care se transferd de la o unitate de
invatamant la alta, de la o formatiune de studiu cu predarea unei limbi de circulatie internationala
in regim normal la o formatiune de studiu cu predarea intensivd a unei limbi de circulatie
internationald vor sustine un test de aptitudini si cunostinte la limba moderna;

b) testul de aptitudini si cunostinte va fi elaborat la nivelul unitatii de invatamant la care elevul se
transfera, de catre o comisie desemnata 1n acest sens de directorul unitatii de invatamant;

¢) la nivel liceal, incepand cu clasa a [X-a, elevii care se transfera la clasele cu predare intensiva,
respectiv bilingva a unei limbi de circulatie internationald vor sustine examene de diferenta
(dupa caz) si un test de verificare a competentelor lingvistice in unitatea de Tnvatamant la care se
transfera.

Subiectele aferente testelor/probelor vor fi elaborate la nivelul unitdtii de invatamant de catre o
comisie desemnata in acest sens de directorul unitatii de Tnvatamant.

Elevii din sectiile bilingve francofone care solicitd schimbarea disciplinei nonlingvistice vor
sustine examen de diferenta in vacantele scolare.

Transferurile 1n care se pastreazd forma de invatdmant, profilul si/sau specializarea se efectueaza,
de reguld, in perioada vacantelor scolare. Prin exceptie, transferurile de la nivelurile
anteprescolar si prescolar se pot face oricand in timpul anului scolar, {indnd cont de interesul
superior al copilului.

Transferurile in care se schimba forma de invatimant se efectueaza in urmatoarele
perioade:

a) de la invatdmantul cu frecventa la cel cu frecventa redusa, de reguld in vacantele scolare; in
aceleasi perioade se efectueaza si transferul la/de la invatdmantul profesional si tehnic si de la/la
invatdmantul dual la invatdmantul liceal tehnologic. Transferurile in cursul anului gcolar se pot
aproba in mod exceptional in cazurile speciale;

b) de la invatdmantul cu frecventa redusa la cel cu frecventd, numai in perioada vacantei de vara.
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Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate efectua, in mod exceptional, cu
respectarea prevederilor prezentului regulament, in urmatoarele situatii:

a) la schimbarea domiciliului parintilor intr-o alta localitate, respectiv intr-un alt sector;

b) in cazul unei recomandari medicale, eliberatda pe baza unei expertize medicale efectuate de
directia de sanatate publica;

¢) de la clasele de invatamant liceal la clasele de invatamant profesional;

d) de la clasele cu program de predare intensiva a unei limbi strdine sau cu program de predare
bilingv la celelalte clase;

e) in alte situatii exceptionale, pe baza documentelor justificative, cu aprobarea consiliului de
administratie al inspectoratului scolar.

Gemenii, tripletii se pot transfera in clasa celui cu media mai mare sau invers, la cererea
parintelui sau reprezentantului legal sau la cererea elevilor, dacd acestia sunt majori, cu
aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

Elevii din invatamantul preuniversitar particular sau confesional se pot transfera la unitati de
invatamant de stat, in conditiile legii.

Elevii din invatamantul preuniversitar de stat se pot transfera in Tnvatamantul particular, cu
acordul unitatii primitoare si In conditiile stabilite de propriul regulament de organizare si
functionare.

Elevii din invatamantul liceal preuniversitar cu profil pedagogic se pot transfera in conditiile
stabilite de prezentul regulament, precum si de regulamentul specific de organizare si
functionare.

Transferul elevilor Unitatii la alte unititi de invatimant

- Depunerea unei cereri prin completarea unui formular tip, eliberat de unitatea de invatdmant la
care se transferd, la secretariatul unitatii;

- Inregistrarea cererii;

- Convocarea CA al unitétii, de cétre director in vederea discutarii cererii de transfer;

- Discutarea cererii in CA al unitatii si eliberarea hotararii cu privire la cererea depusa;

- Comunicarea in scris a deciziei privind aprobarea/respingerea transferului;

- Operarea in SIIIR.

Transferul elevilor de la alte unititi de invatamant la Unitate

- Inregistrarea cererii de transfer la Unitate;

- Convocarea CA al unitatii in vederea discutarii cererii de transfer;

- Discutarea cererii in CA al unitatii si eliberarea hotararii cu privire la cererea depusa;
- Comunicarea in scris a deciziei privind aprobarea/respingerea transferului;

- Operarea 1n SIIIR.
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Modul de lucru

Nr. Etapa
crt.

Descrierea operatiunilor

1. Numirea
responsabilului cu
transferul elevilor

Fisa postului a secretarului unitatii de invatamant va fi
operationalizata de catre Consiliul de Administratie, fisd in
care se va Inscrie atributia de responsabilitate privind
transferul elevilor. Secretarul scolii va introduce anual
evidentele elevilor transferati si Inscrisurile in Registrul de
inscriere si evidentd a elevilor precum si Registrul
matricol.

2. | Afisarea numarului de
locuri libere pentru
fiecare clasa si
afisarea graficului de
desfasurare a etapelor
de transfer

La anceputul fiecarei vacante scolare, se vor afisa locurile
libere disponibile, in conformitate cu prevederile art. 23
alin. (1) din Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198 din
4 iulie 2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pe parcursul ultimei saptamini de cursuri, inainte de fiecare
vacantd scolard se afiseazd si calendarul/graficul de
desfagurare a etapelor cuprinse in procedura de transfer a
elevilor.

Afisarea se va realiza pe site-ul unitdii de invatamint.
OBSERVATIE

Locurile libere/disponibile sunt considerate cele sub
efectivul maxim legal.

Prin exceptie, formatiunile de elevi pot functiona peste
efectivul maxim, conform art. 23 alin (6) Legea
invatamantului preuniversitar nr. 198 din 4 iulie 2023, cu
modificarile si completarile ulterioare, art. 139 alin 3 din
ROFUIP si art. 3 din Metodologia privind depasirea
efectivelor formatiunilor de anteprescolari, prescolari sau
elevi din unitdtile de invatamant preuniversitar de stat,
aprobatd prin O.M.E. nr. 6.756 din 6 decembrie 2023.

3. | Depunerea dosarelor
de transfer in
perioada vacantelor
scolare de citre
parinte/reprezentantul

Parintele/reprezentantul legal depune la secretariatul scolii
Dosarul de transfer al elevului care contine:

Cererea de transfer:

Este o cerere tip, semnatd de pdrinti sau tutori, in care se
motiveaza solicitarea de transfer.
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legal al elevului

Documente de identificare:

Copii ale cartilor de identitate ale elevului si ale
parintilor/tutorelui legal.

Adeverinta de studii:

Aceasta atestd absolvirea anului scolar precedent si contine
mediile la toate disciplinele, media generald si mentiuni
despre eventuale sanctiuni disciplinare.

Acordul parintelui:

Daca parintii sunt divortati, este necesar acordul celuilalt
parinte sau declaratia acestuia cd nu este necesar acordul,
impreund cu documentele care reglementeazd situatia
familiala (hotarare de custodie, etc.).

Documente specifice pentru elevi cu CES:

In cazul elevilor cu cerinte educationale speciale, dosarul
poate contine documente suplimentare emise de comisii
specializate.

Dosarul se Inregistreaza de catre secretariatul unitatii de
invatdmint, comunicdndu-se numdrul din registrul de
intrare-iesire parintelui/reprezentantului legal pe adresa de
e-mail de pe care s-au transmis cererea si documentele
enumerate mai sus.

Secretarul unitatii de Tnvatdmant colecteaza toate dosarele
de puse de parinti/reprezentanti legali si le preda
presedintelui Comisiei de verificare a cererilor de transfer
pe baza unui borderou/proces verbal.

4. Activitatea Comisiei
de verificare a
cererilor de transfer

Activitatea de verificare a cererilor de transfer se
desfatoard in perioada vacantelor scolare, cu exceptia in
care intervalul de timp dintre depunerea cererilor de
transfer si ninceperea cursurilor scolare este insuficient.

Se verifica existenta documentelor enumerate mai sus,
inclusiv a documentelor care pot fi relevante pentru
departajarea elevilor in cazurile in care numarul de cereri
depaseste numarul de locuri disponibile intr-o clasa.

In cazul lipsei unor documente sau necesititii unor
clarificari, Comisia va solicita parintilor/reprezentantilor
legali, printr-o adresd scisa transmisd pe e-mail,
completarea dosarului.
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OBSERVATIE

Parintii/reprezentantii legali vor instiinta{i telefonic despre
transmiterea adresei privind completarea dosarului.
Termen de completare: Raspunsul
parintilor/reprezentantilor legali va fi transmis pe adresa de
e-mail a unitdtii de invatamant si va fi inregistrat in
registrul de intrare-iesire.

Se verifica numarul de locuri la clasa la care se solicita
transferul.

Situatii exceptionale:in cazul in care efectivul maxim al
formatiunilor de elevi a fost atins la clasa vizata de cererea
de transfer, ier cererea este justificatd de o situatie
exceptionald conform art. 3 alin 2 din Metodologia privind
depésirea efectivelor formatiunilor de anteprescolari,
prescolari sau elevi din unitatile de invatamant
preuniversitar de stat, aprobata prin O.M.E. nr. 6.756 din 6
decembrie 2023, Comisia de verificare poate Tnainta
Consiliului de administratie al unitatii o propunere
motivatd pentru initierea demersurilor necesare depasirii
efectivului maxim

Consiliului de administratie al unitatii de Invatdmant poate
solicita Consiliului de administratie al Inspectoratului
Scolar al Municipiului Bucuresti suplimentarea cu cel mult
2 beneficiari peste efectivul maxim, conform art. 23 alin
(6) Legea invatamantului preuniversitar nr. 198 din 4 iulie
2023, cu modificarile si completarile ulterioare si art. 139
alin 3 din ROFUIP si art. 3 si art. 4 din Metodologia
privind  depasirea  efectivelor  formatiunilor  de
anteprescolari, prescolari sau elevi din unitatile de
invatdmant preuniversitar de stat, aprobata prin O.M.E. nr.
6.756 din 6 decembrie 2023.

In cazul in care numarul de locuri a atins maximul previzut
de lege si consiliul de administratie nu aprobd solicitarea
de suplimentare peste efectivul maxim, sau daca locurile
suplimentare au fost epuizate, se va propune consiliului de
administratie respingerea cererii de transfer.
OBSERVATIE: in acest caz, documentele pentru
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departajare nu vor mai fi analizate.

Dacd numarul de locuri la clasa solicitatd permite
transferurile sau sunt mai putine cereri decat locuri
disponibile, Comisia va propune Consiliului de
administrasie aprobarea cererilor de transfer.

In situatia in care numirul cererilor de transfer depaseste
locurile disponibile, chiar si dupa aprobarea locurilor
suplimentare, comisia va verifica si aplica criteriile de
departajare stabilite, respectiv:

- media generald pentru anul scolar precedent
(care trebuie sa fie mai mare decat cea mai
micaA medie generala din clasa unde se
solicita transferul) (10%)

- participarea la olimpiade s§i concursuri
scolare din calendarul aprobat de MECS
(punctajul se stabileste in Consiliul de
administratie si va consta intr-o noti
cuprinsa intre 1 si 10) (20%)

-  media de admitere in liceu (20%)

- nota la Evaluare Nationala la disciplina
(20%) - matematica , pentru clasele cu
specializare matematica- informatica limba
si literatura romina , pentru celelalte
specializari

- media la examenele de diferenta (30%)

Fiecare cerere va fi analizata individual.

5. | Finalizarea activitatii
de verificare a
dosarelor de transfer

La finalizarea activitatii de verificare a dosarelor de
transfer, Comisia va Intocmi un referat care va fi Inaitat
consiliului de administratie al unitatii de invatamant cu
propunerea motivata de aprobare sau respingere a cererilor.
OBSERVATIE: Referatul trebuie semnat de toti
membrii comisiei si inregistrat in Registrul de intrare-
iesire.

6. Activitatea Consiliului
de administratie al

Membrii Consiliului de administratie se Intrunesc in
sedinta extraordinara in vederea analizarii
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unitatii de invatamant

referatului/referatelor inaintat/inaintate de catre Comisia
pentru transferul elevilor, daca nu se pot uni in sedinta
extraordinara;

Pentru a furniza informatii suplimentare celor cuprinse in
referat, la sedinta consiliului de administratie poate fi
invitat presedintele Comisiei de verificare a cererilor de
transfer, in temeiul art. 10 alin. 17 din Metodologiea-cadru
de organizare si functionare a consiliilor de administratie
din unitdtile de invatdmant preuniversitar, aprobatd prin
O.M.E. nr. 6223/2023, conform caruia la sedintele
Consiliului de administratie pot fi invitate si alte persoane,
in functie de problematica inscrisa pe ordinea de zi.
Consiliul de administratie va emite o hotardre pentru
fiecare cerere de transfer, indiferent de rezolutie:aprobare,
respectiv respingere.

7. | Formularea
raspunsului pentru
parintii/reprezentantii
legali

Directorul unitatii de invatdmant va formula raspunsul
catre parintii/reprezentantii legali care au solicitat
transferul, atasand acestuia si hotararea consiliului de
administratie.

Afisarea la sediul unitatii de invatamant si pe pagina web a
acestela a situatiei ierarhice si motivate a candidatilor
referitoare la aprobarea, respectiv respingerea transferului.
Numele fiecdrui elev va fi anonimizat prin utilizarea
numdrului si a datei de inregistrare a cererii depuse la
unitatea de Invatamant la care se solicitd transferul, cu
respectarea normelor de protectie a datelor personale,
conform Regulamentului European de Protectie a Datelor
Réspunsul va fi comunicat la adresa de posta electronica.
Termen:48 de ore de la adoptarea Consiliului de
administratie.

8. | Actualizarea
numarului de locuri,
in prima zi dupa
aprobarea
transferurilor din
timpul vacantelor
scolare

Secretarul unitatiit de invatdmant se va ocupa de
actualizarea numarului de elevi pentru fiecare clasd si a
numadrului de locuri libere/clase.
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9. | Solicitarea situatiei Dupa aprobarea transferului, daca elevul nu prezinta
scolare situatia scolard de la scoala de unde se transfera, atunci

unitatea de invatdmant care a aprobat transferul va solicita
situatia scolara a elevului in termen de 5 zile de la scoala
de unde s-a transferat elevul. Unitatea scolara de la care se
transferd elevul este obligatd sd trimita situatia scolara in
termen de 10 zile de la solicitarea acesteia. Elevul nu se

inscrie in catalog pana la primirea situatiei scolare

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
1. Imbunatitire a cunoasterii legislatiei activitatii privind transferul elevilor;
2. Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind transferul elevilor si a situatiilor scolare;

9. RESPONSABILITATI

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Membrii Consiliului de Administratie
-Verifica respectarea criteriilor de transfer si acorda avizul favorabil/nefavorabil transferului.

9.3. Secretariat
- Aplica st mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

10.  FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. Editia | Data editiei | Revizia | Data Nr. Descrierea Semnitura
crt reviziei pag. modificarii conducatorului
departamentului
10.1 [ | 14.07.2025 0 |14.07.2025
10.2
10.3
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11. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. | Comparti- | Nume si prenume| Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt ment conducator de drept
compartiment sau
delegat (Semniitura Data | Observatii |Semnitura | Data

1. | CEAC Mandrila 14.07.

Florina 2025
2. | Director | Louatron 14.07.

Cornelia 2025

Ionela
12. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. | Comparti- Nume si prenume Data Semnaitura Data Data Semnaitura
crt ment primirii retragerii | intrarii in

vigoare a
procedurii

1. | CEAC Mandrila Distribuire

Florina electronica
2. | Director | Louatron Distribuire

Cornelia Ionela electronica
13. ANEXE/formulare

Nr. Denumirea Elaborator Aprobat Nr. Arhivare
crt. anexei de
ex. Loc de Perioada Durata
pastrare arhivare
1 2 3 4 5 6 8
.| Cerere de transfer - - - - - -
2.| Calendar de transfer
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14. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei din operationale
cadrul
procedurii
documentate
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
documentate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
documentate (sistem/operationale)
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 3

dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii documentate
(sistem/operationale)

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Definitii si abrevieri

4 3
5. 4
6. Documente de referinta 5
7 6
8 9

Descrierea procedurii

9. Responsabilititi 18
10. Formular de evidenta a modificarilor 18
11. Formular de analizd a procedurii 19
12. Lista de difuzare a procedurii 19
13. Anexe/formulare 19

14. Cuprins 20




