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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 privind Numele si prenumele Functia Data
. responsabilii/ Semnitura
Crt operatiunea
1 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat Caia Emilia Secretar 27112024 | ., .. (P
12 Verificat Stoica Georgiana Catalina Responsabil CEAC ~ [29.11.2024 Efff(, “_&n X .‘_‘

o ; L L
13 Aprobat Neagu Cristina Director 29.11:2024 | /ﬂ i_

' &

2. Situafia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

'-’\.M,‘:"

Nr. Crt Editia sau, dupi caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de Ia care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 |Editial

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1

24 Revizia 2

2.5 Revizia 3

2.6 Revizia 4

3. Lista cuprinzéind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul ediiei procedurii

Nr. Scopul difuzirii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
Crt nr. primirii | Semnétura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Secretariat Secretar Caia Emilia 29 1| 2@24 ﬁ P
Aplicare =
3.2 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Stoica Georgiana TR
Catilina 29.1/. ’0/5{27’3? FEN
3.3 | Aprobare Didactic Director Neagu Cristina vy '
29 , "‘ tdi :-'6_2;/
- : N - 7o 7 —
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Caia Emilia y Sadnd £ ¥
T
o
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura asigurd un cadru clar reglementat pentru transferul elevilor, in conformitate cu actele
normative in vigoare.

4.2, Di asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijind 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) activititii la care se referd procedura operationala:

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

5.2, Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de unitate:
La aplicarea procedurii participa Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant, compartimentul
Secretariat si parintii/reprezentantii legali ai beneficiarilor primari.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd 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 activititii procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat.
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6. Documente de referintd

6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitdtilor de invdtdmant preuniversitar;

- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administragie din unititile de invatamant preuniversitar;

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului.

6.3. Legislatie secundara:

-Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitafilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unititii:
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul de organizare st functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotéréri ale Consiliului de Administratie;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

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

1

2

3

7.1.1

Procedurda documentati

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot f1 proceduri de sistem si proceduri
operationale:

Procedura de sistem (procedurd
generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul
entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica;

Procedurd operationala
(procedura de lucru)

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

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un
fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
scris sau tiparit inscriptie sau altd mérturie servind Ia
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritagii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document
in organizatie;

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
catre autoritatea desemnatd (verificator), a faptului cé sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare;

Editie a unei procedurl
operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobatd si difuzatd;

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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 |PS. Proceduri de sistem

722 | P.O. Proceduri operationala

723 |E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare

72.7 |CA Consiliul de administratie
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Conform Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de inva{dmant preuniversitar, aprobat
prin Ordinul nr. 5726/2024, beneficiarii primari ai educatiei au dreptul sa se transfere de la o unitate de
invatimant la alta si de la o formatiune de studiu la alta, in conditiile stabilite de prevederile legii, ale
ROFUIP si ale regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invagdmant la care se face transferul.
in cazul copiilor victime sau martori ai violentei domestice, Inspectoratul Scolar aprobd transferul
urgent, cu caracter temporar, la unititile scolare recomandate de catre institutiile care oferd servicii sociale
pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, conform procedurii stabilite de citre Ministerul

Educatiei si Cercetarii.

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 in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activititii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii unitétii a prevederilor

legale care reglementeazi activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanti;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;

- Compartimentele prevazute in organigrama unitétii.

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cétre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si a actiunilor activititii:

Transferul beneficiarilor primari se face cu acordul Consiliului de administratie al unitétii de invataméant
primitoare si cu avizul consultativ al Consiliului de administratie al unitatii de Tnvafdmant de la care se
transferd. Consiliul de administratie al unititii de Invdtdmant la care se solicitad transferul motiveaza, in
scris, refuzul de aprobare a cererii.
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Beneficiarii primari se pot transfera de la o grupd/formatiune de studiu la alta, Tn aceeasi unitate de
invdtimant sau de la o unitate de invatamant la alta, cu incadrarea in numarul maxim de beneficiari
primari ai educatiei pe formatiune de studiu si in limita cifrei de scolarizare aprobate/repartizate de
Inspectoratul Scolar.

In situatii exceptionale, bine motivate, in care transferul nu se poate face cu incadrarea in numdrul
maxim de beneficiari primari ai educatiei la grupa/formatiunea de studiu, Inspectoratul Scolar poate
aproba depasirea efectivului maxim cu cel mult 2 beneficiari peste efectivul maxim, pe baza justificarii
din partea Consiliului de administratie al unitatii de invatdmant. Pentru situatiile exceptionale in care se
solicitd depdsirea cu peste 2 beneficiari primari a numarului maxim de anteprescolari/prescolari/elevi la
grupd/formatiunea de studiu, aprobarea va fi datd de Ministerul Educatiei si Cercetarii, conform
metodologiei in vigoare.

Transferul beneficiarilor primari de la o formatiune de studiu cu predarea unei limbi de circulatie internationala in regim
normal la o formafiune de studiu cu predare intensiva, respectiv bilingva a unei limbi de circulatie internationald se
realizeaz astfel:

a) la nivel gimnazial, incepand cu clasa a V-a, elevii care se transferd de la o unitate de Tnvd{dmant la alta,
de la o formatiune de studiu cu predarea unei limbi de circulatie internationald in regim normal la o
formatiune de studiu cu predarea intensivd a unei limbi de circulatie internationald vor susfine un test
de aptitudini §i cunostinte la limba moderni;

b) testul de aptitudini si cunostinte va fi elaborat la nivelul unitdtii de Tnvatdmant la care elevul se
transferd, de cétre o comisie desemnata in acest sens de directorul unitédtii de Tnvatamant.

Subiectele aferente testelor/probelor vor fi elaborate la nivelul unitdtii de invatdimant de catre o
comisie desemnati in acest sens de directorul unititii de invatdmant.

Gemenii, tripletii etc. se pot transfera in clasa celui cu media mai mare sau invers, la cererea
parintelui/reprezentantului legal, cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii de invatdmant.
Elevii din invdtdmantul preuniversitar particular se pot transfera la unitati de invdtdmént de stat, in
conditiile prezentei proceduri.

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

Perioada de efectuare a transferurilor

Transferurile se efectueazi, de reguld, in perioada vacantelor scolare. Prin exceptie, transferurile de la
nivelurile anteprescolar si prescolar se pot face oricdnd in timpul anului scolar, in limita numarului de
locuri si tindnd cont de interesul superior al copilului.

Transferul beneficiarilor primari in timpul cursurilor scolare se poate efectua, in mod exceptional, cu respectarea
prevederilor prezentei proceduri, in urmatoarele situaii:

a) la schimbarea domiciliului parintilor/reprezentantilor legali intr-o alta localitate, respectiv intr- un
alt sector al municipiului Bucuresti;

b) in cazul unei recomandiri medicale, eliberate pe baza expertizei medicale efectuate de comisia
medicald judeteand/a municipiului Bucuresti;

c) de la clasele cu program de predare intensiva a unei limbi stréine sau cu program de predare bilingv

la celelalte clase;

d) in alte situatii exceptionale, pe baza documentelor justificative, cu aprobarea Consiliului de
administratie al Inspectoratului Scolar.
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Propunerile de reorientare dinspre invatimantul special/special integrat spre invatimantul de masa si invers:

Pentru copiii u cerinte educationale speciale, in functie de evolutia acestora, se pot face propuneri de
reorientare dinspre invatimantul special/special integrat spre invadtdmantul de masa si invers.

Propunerea de reorientare se face de cétre cadrul didactic care a lucrat cu copilul Tn cauzd sau de cétre
parintii sau reprezentantii legali ai copilului si de cétre consilierul scolar. Decizia de reorientare se ia de
catre comisia de orientare scolard si profesionald din cadrul Centrului de resurse si asistentd
educationald, cu acordul péarintilor sau al reprezentantilor legali.

Transferul elevilor Unititii la alte unititi de invitimant:

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

- Inregistrarea cererii;

- Convocarea CA al unititii, de catre director in vederea discutarii cererii de transfer;

- Discutarea cererii in CA al unitétii si eliberarea hotararii cu privire la cererea depusé;

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

- Operarea in SIIIR.

Transferul elevilor de la alte unitati de invatiméant la Unitate:

- Inregistrarea cererii de transfer la Unitate;

- Convocarea CA al unitatii In vederea discutérii cererii de transfer;

- Discutarea cererii in CA al unitétii si eliberarea hotérarii cu privire la cererea depusé;
- Comunicarea n scris a deciziei privind aprobarea/respingerea transferului;

- Operarea in SIIIR.

Solicitarea situatiei scolare:

Dupé aprobarea transferului, unitatea de invatamant primitoare este obligatd si solicite situatia scolard a
elevului in termen de 5 zile lucrdtoare. Unitatea de invatdmant de la care se transferd elevul este obligata
s trimitd la unitatea de invatdmant primitoare situatia scolard a celui transferat, in termen de

10 zile lucratoare de la primirea solicitarii. P4nd la primirea situatiei scolare de catre unitatea de
invatdmant la care s-a transferat, elevul transferat participd la cursuri in calitate de audient.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducitorul unititii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | Editia | Dataeditiei | Revizia Data Nr. Semnitura conducatorului
reviziei pag. Descrierea departamentului
modificarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 B
10.2 | 1 -
10.3 | 2 -
10.4 | 3
10.5 | 4
11. Formular de analiza a procedurii
Nr | Compartimen| Conducitor Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnétural Data
s t compartiment | dreptsau nefavorabil
ert INumielgi delegat Semnitural| Data Observatii
prenume g
1. | Secretariat Caia Emilia
2. |CEAC Stoica
Georgiana
Citélina
3. | Didactic Neagu Cristina|
12, Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume Data Semnétura Data Data intrarii 1n vigoare | Semnitura
si primiri retragerii a procedurii
prenume i
1 Conform Procesului-verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.1

Anexa 1 - Cerere de transfer]
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

Cuprins

cadrul editiei procedurii dOCUMENTALE ... ...c.ceireeeiieece it ce et ee et e s e e e e e snb e e e sbbs e e e snbseeeasnbaseeannaneennins

W 0 N O g b WDN

- Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurituicsisisississsavin i esiiaimimiy R s A e
« Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii........cccceecnienene
0 SCOPUL PLOCEAUITIL ...ttt ettt rhc ettt ettt srae e sse e see et a e e b e ses e e eae s s s e s m esn et o embeeneceen s
+ DOMENIUL & APIICATE .......eiiiiii ettt ettt e et e e s e e st e b e rbe e et e s e e e e s e st e e et e
s DOCUMENTE & FEIRTIINTAL ... veeiiiiiiiie ettt e e es e e e e e st s e e ens e e e ms e s e e smnaae e e esbe e e s b e s es s e s esbsms e e arasn e e
= Definitii §i abrevier ........covoeennne immimmm s s G e s iR AN SRR R S e A ST s
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n RESPONSADIILALI ... vveeevieevuenennen ovinsoinssmsmmissararedetss pises b s b s e A SRR S SR o AR o S TS eSS AR e

10. Formular de evidentd 8 MOQIICATTION .. ... cvviiveiissiesernsinsiinsesssessetsssesssssrssssesesmssesssensseessssssserssesnsnsnsseasnsssserssssssers

11. Formular de analiz @ PrOCEAUITE v..veouveoveereeeeeiseeeensiteeesesistesssesseeseeseesssassssessssessessaess e saessennsnssanassnssseensaeraennssas

12. Lista de difuzare a procedurii .......... aunvminmmvcavmm i s s oo R e s o
B ANEXE e R S B o e S A
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