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

Elemente privind

Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | operatiunea P

1 2 3 4 BTN

. . Coordonator R

1.1. Elaborat Dragomirescu Simona CEAC 13.08. 20:/2{ { SR,
1.2. Verificat Radu Laura Presedinte SCIM | 13.08. 20‘_},5 \4 vl L) L
1.3. Aprobat Marcu Anda Director 13.08. 2025\"‘: A

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

e S N
. PR
-

2

Nr. | Editia sau, dupa Componenti revizuita Modalitatea reviziei Data la care se
Crt. | caz, revizia in aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
1 2 3 4
| 2.1 | Editia I, Revizia | Structura procedurii Conform modificarilor 13.08.2025

aduse de :

Legea 141 privind unele
mdsuri fiscal — bugetare
OME 5198 /2025
Legea invatamantului
preuniversitar Nr.
198/2023

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii:

Nr. Scopul | Exempla | Nume si Data Semnitu
crt. | Difuzarii r | Compartim Functia prenume Primirii ra
| nr. ent
1 2 . 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 | Management | Director/diri Marcu Anda 13.08.2025
ginti/invata Radu Laura
tori | |

1
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3.2. | Informare | electronic | Secretariat | Secretar | Curelea Elena 13.08.2025
1
3.3. Evidenta 1 Secretariat Secretar Curelea Elena 13.08.2025 .
|
[
34. Arhivare 1 Secretariat Secretar Petcu Ana-Maria |
[
|

4. Scopul procedurii operationale

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
Prezenta procedurdl are ca scop asigurarea conditiilor corecte si concrete de transfer a elevilor de la

0 unitate la alta sau in cadrul unitétii scolare.

Da asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplicé tuturor elevilor care se transferd de la o formatiune de studiu la alta in cadrul
unitdtii de invatdmant, precum si elevilor care solicitd transferul la/de la Scoala Gimnaziald
“Grigore Moisil” Ploiesti, la sfarsitul anului scolar sau pe parcursul anului scolar in situatiile
exceptionale prevazute de legislatia in vigoare.

b. Procedura este utilizati de catre serviciul secretariat pentru activitatea de
depunere/primire/inregistrare a solicitarilor si pentru comunicarea deciziei citre solicitanti, de citre
membrii Consiliului de administratie al scolii cu scopul aprobarii solicitirilor. Procedura este
utilizatd si de cétre beneficiari directi sau indirecti, avind ca scop de informare cu privire la
documentatia necesara, la calendarul activititilor, la conditiile de transfer.

. Documente de referinta

a. Legislatie primari:
Legea invatdmantului preuniversitar Nr. 198/2023

- ROFUIP OME 5726/ 2024 — Regulament -cadru de organizare si functionare a unititilor de
invatdmant preuniversitar

Statutul elevului OME 5707 / 2024

- Legea 141 /2025 privind unele masuri fiscal — bugetare

b. Legislatie secundari:

Ordinul Nr. 3463 / 04.03.2025 privind structura anului scolar 2025 — 2026

ORDIN 3109 /17.01.2025 pentru modificarea Metodologiei privind fundamentarea cifrei de
scolarizare  pentru  invatamantul  preuniversitar de stat, evidenta efectivelor de
anteprescolari/prescolari si elevi scolarizati in unitatile de invatdmant particular pentru anul scolar
2025-2026, aprobaté prin Ordinul ministrului educatiei nr. 7.871/2024
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

a. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
| Crt.
' 1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitdfii, cu privire la aspectul procesual.
2.| Beneficiarii directi ai | Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele
educatiei si formarii adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala
profesionale
3; Invitimantul Este un serviciu public organizat in conditiile unui regim juridic de
drept public in scopul educarii si formérii profesionale a tinerei
generatii.
4.| Sistemul national de Este constituit din ansamblul unitatilor si institutiilor de invatdmant de
invatamant stat particulare si confesionale acreditate, de diferite tipuri, niveluri si
forme de organizare a activitatii de educare si formare profesionali.
5. Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si
activitatilor de invétare si formare de competente academice sau
profesionale. Educatia include atat activitatile de invéatare in context
formal, cét si in context nonformal sau informal.
6. Controlul calitatii Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic
educatiei in unitatile de o autoritate de inspectie desemnati pentru a verifica respectarea
de Invatamant standardelor prestabilite.
preuniversitar
b. Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat |
crt. '
1. PO Procedura Operationala |
2 E. Elaborare |
3, V. Verificare
4. A. Aprobare
o Ap. Aplicare
6. CEA Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
7. | RAEI Raportul Anual de Evaluare Interna
8, i ARACIP Agentia Romania de Asigurare a Calitatii in Invatamantul
| Preuniversitar




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I

TRANSFERUL ELEVILOR IN Revizia: 2
MINISTERUL EDUCATIEI $1 CERCETARI | INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

SCOALA GIMNAZIALA ,,GRIGORE Cod: PO — CEAC 65 Bxcmplarnt. |

MOISIL” PLOIESTI

8. Descrierea procedurii

a. Generalitati:

Aceasta procedura face referire la modalitatea de transfer a elevilor intr-o unitate de invatimant.

Elevii au dreptul si se transfere de la o formatiune de studiu la alta, de la o unitate de invatimant
la alta in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de
Invatamant preuniversitar, ale Regulamentului de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale
“Grigore Moisil” si cu incadrarea in cifrele de scolarizare maximale aprobate de citre ISJ Prahova.

Transferul elevilor se face cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii de invitamant la
care se solicita transferul si cu avizul consultativ al Consiliului de administratie al unititii de
invatdmant de la care se transfera.

Transferurile in care se péastreaza forma de invatdmént se efectueaza, de reguls, in perioada
vacantelor scolare dintre module sau a vacantei de vara.

Transferul elevilor in timpul cursurilor (intervale) se poate efectua, in mod exceptional, cu
respectarea prevederilor legislative anterior mentionate si a numarului de locuri aprobate de
inspectoratul scolar la inceputul anului scolar.

Dupa aprobarea transferului, unitatea de invatdmant primitoare este obligati si solicite situatia
scolard a elevului in termen de 5 zile lucratoare. Unitatea de invitdmant de la care se transferd elevul
trebuie sa trimita la unitatea de Invatamant primitoare situatia scolara a celui transferat, in termen de
10 zile lucratoare de la primirea solicitdrii. PA4na la primirea situatiei scolare de citre unitatea de
invatamant la care s-a transferat, elevul transferat participa la cursuri in calitate de audient.

Conform Legii 141 privind unele masuri fiscal — bugetare:

~Art. 23. — (1) In invatdimantul preuniversitar, formatiunile de studiu cuprind grupe sau clase, dupa
cum urmeaza:

b) educatia timpurie, nivel prescolar: grupa cuprinde, in medie, 17 prescolari, dar nu mai putin de 12
si nu mai mult de 22;

¢) invatamantul primar: clasa cuprinde, in medie, 18 elevi, dar nu mai putin de 12 si nu mai mult de
24;

d) invédtdmantul gimnazial: clasa cuprinde, in medie, 20 de elevi, dar nu mai putin de 12 si nu mai
mult de 28;

e) invatamantul sportiv si de arta: clasa cuprinde, in medie,16 elevi, dar nu mai putin de 8 si nu mai
mult de 24, si poate fi constituitd din maximum 4 grupe. Grupa cuprinde, in medie,

7 elevi, dar nu mai putin de 4 si nu mai mult de 10;

(6) In situatii exceptionale, formatiunile de prescolari sau de elevi pot functiona cu cel mult 2
beneficiari sub efectivul minim si, respectiv cu cel mult 4 beneficiari peste efectivul maxim previzut
la alin. (1), dupa caz, cu aprobarea DJIP/DMBIP, pe baza unei justificiri din partea consiliului de
administratie al unitatii de invatamant, care solicita exceptarea de la prevederile alin. (1).

b.Modul de lucru
b.l. Transferul elevilor de la o formatiune de studiu la alta, in cadrul Scolii Gimnaziale
“Grigore Moisil” Ploiesti
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Parintii elevilor vor depune cererea de transfer, insotitd de documente justificative, daca este cazul,
la secretariatul scolii.
Consliul de administratie al scolii va lua in discutie solicitarea in termen legal, eliberand avizul cu
privire la solicitarea depusa.
Acceptarea elevilor se va face in functie de numarul locurilor disponibile la clasa, in limita
efectivelor maxime legale si de capacitatea salii alocate clasei respective.
La clasele pregititoare, unde nu exista criterii de departajare, transferurile interne vor fi
aprobate in limita locurilor disponibile numai in situatii speciale/motive bine intemeiate.

b.2 Transferul elevilor de la Scoala Gimnaziald “Grigore Moisil” Ploiesti la alte unitati
scolare
Depunerea cererii de transfer aprobata de unitatea scolara la care pleaca elevul de catre parintele /
tutorele elevului (doud exemplare);
Discutarea cererii in CA al scolii si eliberarea avizului aferent cererii depuse;
Comunicarea in scris a deciziei cu privire la cererea depusd, in termen de 5 zile lucritoare de la
desfasurarea C.A.

b.3. Transferul elevilor de la alte unitati scolare la Scoala Gimnaziala “Grigore Moisil”
Ploiesti

Depunerea dosarului de transfer de cétre parintele / tutorele elevului;

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

Comunicarea in scris a deciziei cu privire la cererea depusa, in termen de 5 zile lucritoare de la
desfasurarea C.A.

Dosarul trebuie sa contina:

Cerere de transfer care se ridica spre completare de la secretariatul scolii. Cererea va fi semnati
de ambii périnti sau la cererea semnati de unul dintre parinti va fi anexat acordul scris al celuilalt
parinte. Daca périntii sunt divortati, cererea de transfer va fi insotitd de hotdrarea judecitoreasca privind
modul de exercitare a autoritétii parintesti.

Adeverintd de la scoala de unde se transfera elevul cu specificatia ci a promovat clasa
(semestrul), media la purtare, dacd 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 dupd 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 previzute mai sus.

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

- existenta fratilor in scoala;

- stabilirea domiciliului parintilor in circumscriptia scolard
- domiciliul bunicilor in circumscriptia scolari;
- locul de munca al parintilor in circumscriptia scolara;

- elevi cu parinfi plecai In strdinatate aflati legal n grija rudellor care au domiciliul in circumscriptia
scolar;
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Dupa aprobarea transferului, unitatea de invatdmant primitoare soliciti situatia scolari a elevului

in termen de 5 zile lucritoare;
Unitatea scolard 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 péna la primirea situatiei scolare de citre unitatea de invatamant la
care s-a transferat;

Pentru o noua etapa de transfer, solicitantul care a depus deja o cerere, respinsa in etapa anterioara
de transfer, depune o noua cerere de transfer (procedura se parcurge in intregime in fiecare etapa de

transfer).
8

Perioade de transfer
Transferurile se efectueazi in perioada vacantelor dintre intervale sau a vacantei de vara.
Transferul elevilor in timpul cursurilor (intervalelor) se poate efectua, in mod exceptional, cu
respectarea prevederilor ROFUIP, in urmétoarele situatii:
- la schimbarea domiciliului parintilor intr-o alti localitate;

- in cazul unei recomandari medicale, eliberatd pe baza unei expertize medicale efectuate de directia de

sdnatate publica;
- de la clasele cu program de predare intensiva a unei limbi striine la celelalte clase;

- in alte situatii exceptionale, cu aprobarea consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar

Judetean Prahova.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii
Compartimentul secretariat al unitétii de invatamant:
- primeste si Inregistreaza cererile de transfer si actele justificative, dacd este
cazul;
- asigurd formatele documentelor necesare procedurii de transfer;
- realizeaza si elibereazd documentele specifice citre partile interesate;
- opereaza in SIIIR modificérile privind transferul elevilor;
- comunicd rdspunsurile In scris in cazul respingerii cererii de transfer.
Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant:
- analizeaza dosarele depuse si le aproba / respinge in functie de modul in care sunt indeplinite
criteriile.
- Emite hotérari cu privire la solicitérile de transfer.
Presedintele comisiei pentru verificarea cataloagelor / ritmicitatea notirii verifica pentru elevii
transferati exactitatea datelor inscrise in catalog / registrul matricol.

10.Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

TRANSFERUL ELEVILOR iN Revizia: 2
INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

MINISTERUL EDUCATIEI ST CERCETARII

X Exemplar nr. 1
SCOALA GIMNAZIALA ,,GRIGORE Cod: PO — CEAC 65 P

MOISIL” PLOIESTI

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Documente de referinta

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Descrierea procedurii

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
. Cuprins
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