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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea edifiei sau,
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 7 5
1. Elaborat BANU Secretar sef
NICOLETA /¢ &“”W
2. Verificat NOVISCHI Responsabil CEAC f//
ANGELICA # Z
3 Avizat AVRAM Director adjunct
CARMEN
4. Aprobat MIRITESCU Director .
ANCUTA i ,4/

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate
(sistem/operationali)

Nr. Editia sau, Componenta revizuitd Modalitatea reviziei Data de la care se
crt. dupi caz, aplicd prevederile
revizia in editiei sau reviziei
cadrul editiei
editie
1 2 3 4
2.1 Editial Elaborarea editiei iniiale Conform standardelor de evaluare 2017
periodici ARACIP
37, | FoVHRL | | 2018
COMPLETARILE CU ORDINUL 3027/2018
2.3, | Edijiall e b St e T e e 2020
completirile ulterioare,

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii documentate (sistem/operationali)
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Nr. ert Scopul difuzarii Exemplar Departament Functia Nume si Data Semnatura
prenume primirii
1 2 3 4 5 7

3.1 aplicare 1 CEAC Membrii

Comisiei
32 informare electronic CEAC Coordonator
33 evidentd 1 CEAC Coordonator
34 arhivare 1 Secretariat Secretar

1. Scopul procedurii
Scopul acestei procedurii este de a stabili modul de realizare a transferului elevilor
intre unititile de Invatamant, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in toate situatiile in care sunt solicitate transferuri de elevi intre
unitatile de Invatamant existente la nivelul judetului Prahova.
Aceasta procedura vizeaza:
[J ISJ Prahova;
(1 Unitatile de invatamant;
0 Elevii majori care solicita transferul;
[ Parintii / tutorii / sustinatorii legali care solicitd transferul pentru elevii minori.

3. Documente de referinti

* Legea educatiei nationale, nr. 1 /2011 cu completarile si modificarile ulterioare;

* Legea 87/13. 04.2006 privind asigurarea calititii in educatie;

* Ordinul MENCS nr. 5079/2016 - aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invafdmant preuniversitar ST COMPLETARILE CU ORDINUL 3027/2018

* Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar aprobat
prin O.M.E.C. nr. 5447/ 31.08.2020, cu modificarile si completirile ulterioare

* Ordin nr. 3844/ 24. 05. 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si
al documentelor scolare gestionate de unitatile de invataimant preuniversitar.
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4. Definitii si abrevieri
4.1 - Procedurd — prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand
in vedere asumarea responsabilitatilor ;
- Procedurd de sistem (PS) — procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;
- Procedura operationala (PO) - procedurd care descrie un proces sau o activitate
ce se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica

4.2 Abrevieri:
CA - Consiliu de Administratie;
MEC — Ministerul Educatiei si Cercetarii;
ISJ PH — Inspectoratul Scolar Judetean Prahova.
RI — Regulament Intern

5. Descrierea procedurii:

Elevii au dreptul sa se transfere de la o formatiune de studiu la alta, de la o unitate de
invatdmant la alta, de la o filiera la alta, de la un profil la altul, de la o specializare/calificare
profesionala la alta, de la o forma de invdtdmant la alta, in conformitate cu prevederile
OMEC nr.5447/2020 si a Regulamentului de organizare si functionare a unitdtii de
invatamant.

Transferul copiilor si elevilor se face cu aprobarea consiliului de administratie al
unitdtii de invatdmant la care se solicitd transferul si cu avizul consultativ al consiliului de
administratie al unitatii de invatamant de la care se transfera.

In cazul tuturor nivelurilor de Invatdmant, elevii se pot transfera de la o formatiune de studiu
la alta, in aceeasi unitate de invataimant sau de la o unitate de invatamant la alta, in limita
efectivelor maxime de elevi la formatiunea de studiu.

In situatii exceptionale, in care transferul nu se poate face in limita efectivelor maxime de
elevi la formatiunea de studiu, inspectoratul scolar poate aproba depasirea efectivului maxim,
in scopul efectudrii transferului.(aspect reglementat de procedura ISJ privind aprobarea
transferurilor prin intermediul CA al ISJ Prahova).

Perioade de transfer

* Transferurile in care se pastreaza forma de invatamant, profilul si / sau specializarea
se efectueazi, de reguld, in perioada intersemestriala sau a vacantei de vara.
* Transferurile in care se schimba forma de invafamant se efectueaza in urmatoarele perioade:
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a) de la invatamantul cu frecventa la cel cu frecventd redusd, in perioada intersemestriala
sau a vacantei de vara;

b) de la invatimantul cu frecventa redusa la cel cu frecventd, numai in perioada vacantei
de vara.

* Transferurile in care se pastreazd forma de invdtdmant, cu schimbarea profilului si / sau
specializirii se efectueaza in perioada vacantei de vard.

« Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate efectua, in mod exceptional, in
urmétoarele situatii:

a) la schimbarea domiciliului parintilor intr-o alta localitate;

b) in cazul unei recomandidri medicale, eliberatd pe baza unei expertize medicale
efectuate de directia de sandtate publica;

c) de la clasele de invatamant liceal la clasele de invdtaimant profesional;

d) la/de la invatamantul de arta, sportive si militar;

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

f) in alte situatii exceptionale, cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului

scolar (conform procedurii ISJ Ph nr. privind aprobarea transferurilor prin intermediul CA al
ISJ Prahova.)

5.2. Derularea etapelor activitatii de transfer

5.2.1. Transferul elevilor intre unitati de invatamant la nivelul judetului Prahova

* Solicitarea unei adeverinte cu privire la situatia scolard la unitatea de invatimant de unde
pleaca elevul. (Anexa 1-Model cerere de eliberare adeverinta; Anexa 2 - Model adeverintd de
studiu);

» Depunerea la secretariatul unitatii de invatimant primitoare a unei cereri tip / formular tip
de transfer (conform Anexei 3), in dublu exemplar, completat de parintele/ tutorele
/sustindtorul legal al elevului minor / elevul major, formular pe care unitatea de invatamant
primitoare trebuie s consemneze aprobarea/neaprobarea consiliului de administratie;

« Convocarea CA al unititii de invdtdméant primitoare, de cétre director, in vederea
discutirii/analizarii cererii de transfer;

« Comunicarea, in termen de 2 zile lucritoare de la data desfasurarii sedintei consiliului de
administratie al unitatii de Invafdmant primitoare, a deciziei cu privire la cererea depusa
(afisarea la avizier / pe site-ul scolii a modului de solutionare a transferului aprobat /
neaprobat). Daca pe locurile disponibile pentru transfer, Consiliul de Administratie admite o
cerere de transfer cu schimbarea filierei, domeniului de pregitire, specializarii / calificarii
profesionale, aprobarea transferului este doar de principiu, fiind conditionatd de promovarea
examenelor de diferenta;
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» Stabilirea modalitatilor si a perioadei de sustinere a examenelor de diferentd de catre
consiliul de administratie al unititii de invdfamant primitoare, la propunerea membrilor
catedrelor, prin compararea planurilor cadru;

« Intocmirea listei candidatilor care au promovat / nu au promovat examenele de diferenta si
afisarea acesteia;

» In cazul aprobarii cererii de transfer de catre unitatea de invitamant primitoare, parintele,
tutorele sau sustindtorul legal al elevului minor / elevul major, depune, la secretariatul unitatii
de Tnvatimant de unde pleaca cele 2 exemplare ale cererii, in vederea obtinerii avizului
consultativ;

» Discutarea cererii de transfer in CA al unitatii de invatamant de unde pleaca elevul si
emiterea avizului consultativ;

» Parintele / tutorele / sustindtorul legal al elevului minor / elevul major, depune un exemplar
al cererii la unitatea de invatdmant primitoare;

» Solicitarea situatiei scolare a elevului transferat, de cétre unitatea de invatamant primitoare,
in termen de 5 zile de la aprobarea transferului;

* Unitatea de invatamant de la care se transfera elevul este obligata sa trimitd, la unitatea de
invdtdimant primitoare, situatia scolard a celui transferat, in termen de 10 zile lucratoare de la
primirea solicitarii; Pana la primirea situatiei scolare de catre unitatea de invatamant
primitoare, elevul transferat participa la cursuri in calitate de audient;

* Dupa primirea situatiei scolare a elevului transferat, secretariatul unititii de invdtdmant
primitoare Inmatriculeaza elevul (inregistrarea lui in documentele scolare) in termen de
maxim 5 zile lucratoare;

* Secretariatul unitdtii de invatdmant primitoare descarca foaia matricold in registrul matricol
in termen de maxim 5 zile;

» Consemnarea de citre serviciul secretariat (al scolii de unde pleacd elevul), in Registrul de
evidentd al elevilor, Registrul matricol (si in catalogul clasei dacd transferul se realizeaza in
timpul anului scolar) a transferului elevului.

5.2.2. Calendarul etapelor de transfer:

* Pentru transferurile realizate in vacanta de vard, se recomandd ca etapele de transfer sa se
realizeze intr-un calendar care sa nu depégeasca data de 1 septembrie a anului scolar urmator;
* Pentru transferurile realizate dupa finalizarea primului semestru, etapele de transfer trebuie
sd se realizeze si sa se incheie in vacanta intersemestriala.

6. Responsabilititi:

- Directorul : Intruneste consiliul de administratie si supune pentru aprobare transferurile
solicitate .
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7. Formular evidentd modificari
Nr. Editia | Data editiei Revizia Data reviziei | Nr. pag. Descriere Semnitura
Crt. modificare conducatorului

departamentului
8. Formular analiza procedurd
Nr. Compartiment Nume si Inlocuitor Aviz Aviz
Crt. prenume de drept favorabil nefavorabil

conducitor | sau delegat
Semnatura | Data | Observatii | Semniturd l Data

9. Lista de difuzare a procedurii

Nr.
Ex.

Compartiment

Nume si
prenume

Data
retragerii

Data Semnatura

primirii

Data intrarii in
vigoare a procedurii

Semnatura
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10. Anexe/ formulare

ANEXA 1-MODEL CERERE DE SOLICTARE A ADEVERINTEI DE STUDII
DOAMNA/ DOMNULE DIRECTOR

SUDSEMNALUL c..eevvieeeeeceeee ettt ettt , domiciliat(a)
in | {1 SR ) |lo TR —— B B i is AP sector.....
............. telefon......................va rog sd@-mi aprobati eliberarea unei adeverinte de studii, in vederea
solicitarii transferului de 1a.......ooveeviiricriiecec e (unitatea de
IVBEAMAND wslaanmnrsmsnsammmiis Clasa s ] T Pe—— jo1¢0] [ ] ERmmmmpm— specializ
ArCa...ccverreerreeenns 1 - P (unitateadeinvglamanl).qomuimimonsisissmmuns
¢} [31:r; Te— filiera......coceerinnns profilic.ceccccccnnnnne. Specializarea........coeeveveeieierienese s

.........................................
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ANEXA 2 - MODEL ADEVERINTA DE STUDIU

ANTET UNITATE DE INVATAMANT

NR. /

ADEVERINTA
Elevul / eleva fiul/fiica lui
sial/a , hdscut/a la
a promovat, la
clasa , filiera
profilul , specializarea
Situatia scolara inregistrata la sfarsitul semestrului I/ an scolar este urmatoarea:
Clasa Semestrul 1/ An scolar Media generald cu care a promovat clasa

Media generala la purtare

Mentiondm ca in anul scolar

Nr. de absente Total Din care nemotivate

a studiat urmatoarele limbi moderne:

- limba I (avansat)

- limba II (incepator)

- Medie de admitere in clasa a IX-a (daca este cazul)

De asemenea, precizam cd pana in prezent, pe durata cursurilor liceale elevul(a) a fost / nu a
fost corigent (a) si nu a fost exmatriculat (&).
Elevul beneficiazd / nu beneficiaza de bursa sociald / sprijin financiar "Bani de liceu”, alte

forme de burse

Am eliberat prezenta fiindu-i necesara pentru transfer la unitatea scolara

Director,

Secretar,
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ANEXA 3 - MODEL CERERE TIP /FORMULAR TIP DE TRANSFER
NR. / NR. /
UNITATEA SCOLARA UNITATEA SCOLARA DE
UNDE SE TRANSFERA ELEVUL UNDE SE TRANSFERA ELEVUL
APROBARE CONSILIUL AVIZ CONSULTATIV
DE ADMINISTRATIE CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
DIN DATA DE....... DIN DATA DE.........
DIRECTOR, DIRECTOR,
.8, LS
DOMNULE/ DOAMNA DIRECTOR,
Subsemnatul(a) domiciliat(d) in
str. nr.
bloc sc. etaj. ap. sector , telefon fix
mobil va rog sd aprobati transferul
fiului (fiicei) de la
Unitatea de invatamant profilul

specializarea
limbi strdine studiate

clasa anul scolar media anuala /semestriald
, la unitatea de invatamant profilul
specializarea
clasa in anul scolar
DATE PERSONALE ELEV:
Numele si prenumele:
CNP:
Data nasterii: anul luna ziua

Locul nasterii: Localitate /oras/judet
DATE PARINTI:

TATA: Numele si prenumele
Functia locul de munca
Telefon serviciu/mobil
MAMA: Numele si prenumele
FFunctia locul de munca
Telefon serviciu/mobil

MOTIVUL SOLICITARII TRANSFERULUI

Data Semnaétura

Domnului/ Doamnei DIrector al/ @ ...oo..eeee e,
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11. Cuprins
Numarul
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