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

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnit
responsabilii/ ura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Pascu Viorica Secretar sef 21.09.2015
1.2 Verificat Florescu Anca Director adjunct 22.09.2015
1.3 Aprobat Radulescu Rodica Director 22.09.2015

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau dupa Data de la care se aplica
A Componenta . N . L. . .
caz, reviziain L Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
pe e revizuita epe e
cadrul editiei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia
2.4 Revizia
Revizia
...... Editia IT
2.n Revizia 1

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale:

Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
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3.1. | Aplicare 1 Secretariat Secretar sef Pascu 21.09.2015
Viorica
3.2. | Aplicare 2 Pers. didactic | Inv./dirig 21.09.2015
3.3. | Informare 3 Pers. didactic Inv./dirig 21.09.2015
3.4. | Verificare 4 Conducere Director Radulescu 21.09.2015
Rodica
3.5. | Evidenta 5 Secretariat Secretar Pascu 21.09.2015
Viorica
3.6. | Arhivare 6 Secretariat Secretar Pascu 21.09.2015
Viorica
3.7 Alte 7
Scopuri

4. Scopul procedurii: Prin aceasta 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
scolard la alta, in conformitate cu normativele in vigoare si colectarea unor date necesare dirigintilor si
compartimentului secretariat pentru intocmirea diferitelor situatii ulterioare. Scopul procedurii este de fapt:
- sd permita elevilor sa se transfere in timpul anului scolar datoritd schimbarii de domiciliu a parintilor.

-sd permita elevilor sa se transfere in aceeasi unitate de invatamant, dintr-o clasa in alta, in limita
efectivelor de elevi per clasa.

5. Domeniul de aplicare: Procedura se aplica in toate unitatile de invatamant, tuturor elevilor care se
transferd la/din unitatea scolara, la finele sau pe parcursul anului scolar. Prevederile prezentei proceduri se
aplicd 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 aplica in
fiecare an scolar, Incepand cu anul scolar in curs.

6. Documente de referinti (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

6.1. Reglementari internationale:

- Standardele internationale de management /control intern;

-Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatdmant preuniversitar

6.2. Legislatie primara:

- LEGEA nr.1/2011-Legea Educatiei Nationale

-LEGEA nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/12.07.2005 privind asigurarea
calitatii educatiei;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

- Circuitul documentelor;

- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar(OMECTS nr
4925/08.09.2005) art 135-149, modificat prin OMECTS nr 5619/2010, OMECTS nr 6152/07.11.2012, art
135 si art 148

-Regulamentul de ordine interioara

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor
| Nr. | Termenul

\ Definitia si/sau termenul daca este cazul, actul care defineste \

2
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crt. termenul

1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual;

2. Editie a unei proceduri operationale | Forma 1inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzat;

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

4 Transfer Schimbarea unitatii scolare cu o altd unitate scolard din motive
obiective.

7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4, A Aprobare
5. Ap Aplicare

8. Descrierea procedurii operationale:

8.1. Generalitati: Elevii au dreptul sa se transfere de la o unitate la alta, de la o forma de invatamant la
alta,in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant
preuniversitar si ale Regulamentului intern al unitétii de invatdmant la care se face transferul. Transferul se
face cu avizul consultativ al Consiliului de Administratie al unitatii de la care se face transferul si cu
aprobarea Consiliului de Administratie al unitatii la care se face transferul.

8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista documentelor:
- cerere transfer

- situatie scolara

- foaie matricola

8.3. Modul de lucru: Transferul elevilor la alte unititi scolare

Nr. Etapa Operatiunea
crt.
1 | Numirea responsabilului  cu [Fisa postului a secretarului unitatii de invatamant va fi operationalizata
transferul elevilor 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 | Depunerea cererii de transfer Parintele depune la secretariatul scolii o cerere tip de transfer in care
precizeaza motivul transferului elevului.
3 | Inregistrarea cererii de transfer Inregistrarea cererii de transfer la unitatea scolara se face doar daca

este insotita de avizul CA al scolii de provenienta, de o copie de pe

3
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foaia matricold si o adeverinta cu numarul de absente

motivate/nemotivate din perioada precedenta,copie dupa cartea de
identitate (dacd este cazul) si certificatul de nastere, Tn xerocopie;
adeverintd medicala.

Pentru elevii nou veniti in unitatea de invatdmant solicitarea
documentelor de transfer sunt necesare pe baza lor se vor opera
inscrisurile din Registrul de inscriere si evidenta a elevilor si mai apoi
in Registrul matricol.

Convocarea Consiliului de

Administratie

Directorul unitatii de invatamant va convoca Consiliul de Administratie
in termen de 10 zile de la depunerii cererii in vederea discutarii cererii
de transfer. Elevii au dreptul sa se transfere de la o unitate 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 invatamant la alta. Transferul se
face cu avizul consultativ al consiliului de administratie al unitatii de la
care se face transferul si cu aprobarea consiliului de administratie al
unitatii la care se face transferul.

Discutarea cererii in  Consiliul de
Administratie

Discutarea cererii In Consiliul de Administratie al scolii va avea ca
scop emiterea unei decizii cu privire la cererea depusa. Decizia va fi
emisa in conformitate cu art. 135-146 ale ROFUIP si va contine lista
disciplinelor §i programul probelor examenului de diferentd, acolo
unde este cazul.

Sustinerea examenului  de

diferenta

Dupa sustinerea examenului de diferenta, acolo unde este cazul, in
termen de 5 zile de la data sustinerii, se va comunica aprobarea sau
respingerea transferului (conform art 145 al ROFUIP). Nepromovarea
unuia dintre examenele de diferentd anuleaza dreptul la transfer.
Scoala de la care elevul a solicitat transferul este obligatd sa-I
reprimeasca.

Informarea
dirigintilor/invatatorilor

Decizia va fi transmisa in termen de 5 zile responsabilului Comisiei
dirigintilor/invatatorilor, care o va comunica de Iindatd
dirigintilor/invatatorilor.

Solicitarea situatiei scolare

Dupa aprobarea transferului, daca elevul nu prezinta situatia scolard de

la scoala de unde se transferd, atunci unitatea de invatamant care a

aprobat transferul va solicita situatia scolard a elevului in termen de 5

zile de la scoala de unde s-a transferat elevul. Unitatea scolard de la care

se transfera elevul este obligatd sd trimita situatia scolara in termen de

10 zile de la solicitarea acesteia. Elevul nu se inscrie in catalog pana la
rimirea situatiei scolare .

Inscrierea elevului in catalog

Dirigintii/invatatorii dupad primirea situatiei scolare vor opera in
catalog transferul pe baza documentelor comunicate. Secretariatul
colaboreaza cu invatatorii/dirigintii claselor de elevi.

10

Transferul elevilor in timpul anului
scolar

Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate efectua, in mod

exceptional, Tn urmatoarele situatii:

@) la schimbarea domiciliului parintilor intr-o alta localitate, respectiv
intr-un alt sector al municipiului Bucuresti

b) la recomandarea de transfer eliberatd pe baza unei expertize

4
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medicale efectuate de directia de sanatate publica;

€) la/de la invatamantul de arta sau sportiv;

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

€) de la invatamantul intensiv sau bilingv la celelalte profiluri;

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

11

Transferul in Tnvitimantul primar [[n invatamantul primar (clasele I-a IV-a) si in ciclul gimnazial al

si gimnazial

invatamantului secundar inferior (clasele a V-a—a VIlI-a), elevii se
pot transfera, dupa cum urmeaza:

a) in aceeasi unitate de Invatamant, de la o clasd la alta, 1n limita
efectivelor de 30 de elevi la clasa;

b) de la o unitate de invatamant la alta, in limita efectivelor de 30 de
elevi la clasa.

12

Transferul elevilor din clasa a IX a

Elevii din clasa a IX-a se pot transfera numai dupa primul semestru,
dacd media lor de admitere este cel putin egald cu media ultimului
admis la specializarea la care se solicita transferul. In situatii medicale
deosebite, elevii de clasa a 1X-a pot fi transferati si in cursul primului
semestru sau Tnainte de Tnceperea acestuia, pe baza avizului comisiei
medicale, cu respectarea conditiei de medie mentionate .

13

Transferul elevilor din clasa a a X- Elevii din clasele a X-a —a Xll-a/a XlllI-a se pot transfera, de regula, la

a—a Xll-a/a Xlll-a

clasele la care 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 profesoral.
Elevii din Invatdmantul liceal se pot transfera, pastrand forma de
invatamant, astfel:
a) in aceeasi unitate de invatamant, de la o clasa la alta, cu aceeasi
specializare/calificare profesionald, in limita efectivelor de 30 de elevi
la clasa;
b) in aceeasi unitate de invatamant, de la o filiera la alta, de la un profil
la altul, de la o specializare la alta, de la o calificare profesionala la
alta, in limita efectivelor de 30 de elevi la clasa, dupa promovarea
examenelor de diferentd;
c) de la un liceu la altul, respectand filiera, profilul, specializarea,
respectiv calificarea profesionala, in limita efectivelor de 30 de elevi la
clasd, n baza criteriilor prevazute in prezentul regulament si in
regulamentul intern al liceului la care se solicita transferul;
d) de la un liceu la altul, schimband filiera, profilul, specializarea,
respectiv calificarea profesionala, in limita efectivelor de 30 de elevi la
clasa, dupa promovarea examenelor de diferentd, in baza criteriilor
prevazute in regulamentul intern al unitdtii de nvatdmant la care se
solicita transferul;
Elevii din Tnvatamantul liceal se pot transfera la scoala de arte si
meserii, Tn limita efectivelor de 30 de elevi la clasa, dupa recuperarea
racticii, in baza criteriilor prevazute de regulamentul intern al unitatii

5
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de invatamant la care se solicita transferul.

14

Transferul n tnvataimantul [n invatimantul profesional (scoala de arte si meserii si anul de

profesional

completare) elevii se pot transfera, dupa cum urmeaza:

a) in aceeasi unitate de invatamant, de la o clasa la alta, in limita
efectivelor de 30 de elevi la clasa;

b) de la 0 unitate de invatamant la alta, in limita efectivelor de 30 de
elevi la clasa.
in cazul schimbarii domeniului de pregitire/calificirii profesionale, se
sustin examene de diferenta.

Elevii de la scoala de arte si meserii, care au promovat testele
nationale, se pot transfera, dupa promovarea clasei a IX-a, In clasa a
X-a de liceu, dupa promovarea examenelor de diferente, in limita
efectivului de 30 elevi la clasa.

Obiectele de studiu, precum si materia din care se sustin examene de
diferenta se stabilesc de conducerile liceelor, prin compararea
curriculumului liceal cu cel al scolii de arte si meserii.

La disciplinele care se afla in planul-cadru al specializarii liceale la
care se solicita transferul, dar nu sunt prevazute in planul-cadru al
scolii de arte si meserii, la clasa a 1X-a, examenele de diferente se
sustin din toata materia prevazuta in programele de liceu, la clasa a IX-
a, la disciplinele respective.
La disciplinele care se regasesc atat in planul-cadru al specializarii
liceale la care se solicita transferul, cat si in planul-cadru al scolii de
arte si meserii, la clasa a IX-a, examenele de diferente se sustin numai
din materia necuprinsd in programele scolare pentru scoala de arte si
meserii.

15

Transferul de la o forma de [Elevii din invatdmantul liceal, din scoala de arte si meserii, din anul de

Tnvatamant la alta

completare si din invatamantul postliceal se pot transfera de la o forma
de invatamant la alta astfel:

a) elevii de la invatamantul seral, cu frecventa redusa sau la distanta,
se pot transfera la forma de invatdmant de zi, cu sustinerea si
promovarea examenelor de diferentd, daca au media anualad cel putin
7,00, la fiecare obiect de studiu, n limita efectivelor de 30 de elevi la
clasa, si potrivit criteriilor prevazute in regulamentul intern;

b) elevii de la Invatdmantul cu frecventa redusa sau la distanta se pot
transfera la invatamantul seral, in conditiile precizate la lit. a);

c) elevii de la cursurile de zi se pot transfera la forma de invatamant
seral, cu frecventa redusa sau la distanta, in limita efectivelor de 30 de
elevi la clasa.

16

Transferul elevilor gemeni

Gemenii se pot transfera n clasa celui cu media mai mare, sau invers,
la cererea acestora.

17

Transfer la scoli particulare

Elevii din invatamantul preuniversitar de stat se pot transfera in
invatamantul particular, cu acordul unitatii primitoare.

18

Perioade de transfer

Transferurile in care se pastreaza forma de invatamant se pot efectua
numai in perioada intersemestriald Sau a vacantei de vard;

6
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regulamentul intern al unitatii de invatamant poate prevedea si conditii
speciale de transfer.

19

Transferurile in care se schimba
forma de invatamant

Transferurile in care se schimba forma de invatamant se efectueaza in
urmatoarele perioade:
a) de la invatdmantul de zi la alta forma de Invatamant sau de la
invatamantul seral la cel cu frecventd redusd sau la distantd, in
perioada intersemestriala sau a vacantei de vara;

b) de la invatamantul cu frecventa redusa sau la distanta la cel seral
sau de la alte forme de invatamant la cel de zi, numai in perioada
vacantei de vara,

c) elevii din clasa a Xll-a, invatamant de zi, se pot transfera in clasa a
XI1l-a, invatamant seral, dupa absolvirea semestrului | al clasei a XlI-a
si dupa sustinerea, daci este cazul, a examenelor de diferenti. In
aceastd situatie, pe diploma de absolvire si 1n registrul matricol, se
mentioneaza anul scolar, semestrul I/ zi, clasa a Xll-a si semestrul 11/
seral, clasa a Xlll-a. Mediile anuale pe discipline se calculeaza din
mediile celor doua semestre.

20

Pastrarea cererilor

Dosarul cu cererile de transfer si situatiile scolare se arhiveaza de catre

compartimentul secretariat.

8.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Nr. crt.

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) Activitatile desfasurate

1.

Numirea responsabilului cu transferul elevilor Secretarul scolii va introduce anual evidentele

elevilor transferati in Registrul de inscriere si
evidenta a elevilor precum si Registrul matricol.

Depunerea cererii de transfer

Parintele depune la secretariatul scolii o cerere tip
de transfer in care precizeaza motivul transferului
elevului.

Inregistrarea cererii de transfer

Inregistrarea cererii de transfer la unitatea scolara
se face doar daci este insotita de avizul CA al
scolii de provenienta.

Convocarea Consiliului de Administratie Directorul unitatii de invatamant va convoca

Consiliul de Administratie .

Discutarea cererii In Consiliul de Administratie Discutarea cererii in Consiliul de Administratie

al scolii .

Sustinerea examenului de diferenta

Dupa sustinerea examenului de diferenta, acolo
unde este cazul, in termen de 5 zile de la data
sustinerii, se va comunica aprobarea sau
respingerea transferului

Informarea dirigintilor/invétatorilor

Decizia va fi transmisa in termen de 5 zile
responsabilului Comisiei
dirigintilor/invatatorilor, care o va comunica de
indata dirigintilor/invatatorilor.
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8. Solicitarea situatiei scolare Unitatea scolard de la care se transfera elevul este
obligata sa trimita situatia scolard in termen de 10
zile de la solicitarea acesteia.

9. | Inscrierea elevului in catalog Dirigintii/invatatorii dupa  primirea situatiei
scolare vor opera in catalog transferul .

10. | Transferul elevilor in timpul anului scolar Transferul elevilor se poate efectua si in timpul
anului scolar.

11. | Transferul in Tnvatamantul primar si gimnazial Prezentarea transferului in invatamantul primar
si gimnazial.

12. | Transferul elevilor din clasaa IX a Elevii din clasa a IX-a se pot transfera numai
dupa primul semestru

13. |Transferul elevilor din clasa a a X-a— a XllI-a/a Xlll-a Prezentarea transferului in invatamantul liceal.

14. | Transferul in Tnvatamantul profesional Prezentarea transferului in invatamantul
profesional.

15. | Transferul de la o forma de invatamant la alta Prezentarea transferului de la o forma de
invatamant la alta.

16. | Transferul elevilor gemeni Gemenii se pot transfera in clasa celui cu media
mai mare, sau invers, la cererea acestora.

17. | Transfer la scoli particulare Prezentarea transferului la scoli particulare.

18. | Perioade de transfer Prezentarea perioadelor de transfer.

19. | Transferurile in care se schimba forma de invatamant [Prezentarea transferurile in care se schimba
forma de invatamant.

20. | Pastrarea cererilor Dosarul cu cererile de transfer si situatiile scolare

se arhiveaza de catre compartimentul secretariat.

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

9.
Di

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:
rector:

- aproba cererea de transfer
Membrii Consiliului de Administratie
-verifica respectarea criteriilor de transfer si acorda avizul favorabil/nefavorabil transferului.

Sec

retarul

-opereaza in documentele scolare transferul.

-solicita situatiile scolare

Riscuri identificate:

-nesolicitarea la timp a situatiei scolare a elevului transferat;
- netrimiterea la timp a situatiei scolare a elevului care se transfer.
- arhivarea documentelor;

10

. Anexe, inregistrari, arhivari:

Nr. Denumire | Elaborator | Aprobat | Numar Difuzare Arhivare Alte

Anexa anexa EX. el.
Loc. | Per.
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1 Cerere Secretariat | Director 1 Secret | Perm.
transfer
2 Solicitare Secretariat | Director 1 Secret | Perm.
situatie
scolard elev
11. Cuprins
Nr. componentei Tn | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile procedurii
operationale)
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, inregistrari, arhivari
11 Cuprins
ANEXA 1
UNITATEA SCOLARA NF. cevvinennnn. din......... Y A
APROBAT,
NE. e din......... Joveeedevrennnnn SCOALA DE PLECARE
APROBAT, Consiliul de Administratie din .........c.........
SCOALA DE SOSIRE
Consiliul de Administratie din .................. L.S.
L.S.
O
DOMNULE DIRECTOR,
Subsemnatul 2 ) ,
domiciliat in localitatea .............ccovvvviiiiiniiinnnn ] 5 S S 1) , bl.
.......... , SC. ..., AP.  .eevere.., Judetul ..., nr. telefon  fix/mobil
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Entitatea publici Procedura operationali Editia INTAI Pagina ......din EDITIA I
privind privind transferul elevilor Nr. de ex. 3 EXEMPLARE Exemplar nr. ....

COMPARTIMENTUL Cod: P.O. 012 ReVizia ......o....

Nr. de ex. ..ccovenee
.......................................... , In calitate de parinte (tutore legal), solicit transferul fiului/ fiicei
......................................................................... , de la scoala
........................................................................................ la scoala
Mentionez ca fiul / fI1Ca ... ..ot a absolvit clasa
.............. SPECIAlIZArea ...oovvvviiiiiniiiiiniiiiiiniiiiineiiiiinticsensscssnnsscsensscsenssssses Cl Media generala

............. si media la purtare ................
Motivul pentru care solicit transferul este :

Specializarile pentru care opteaza fiul / fiica
....................................................................... sunt urmatoarele ( in ordinea preferintelor) :
PP
2
B

Limbile moderne studiate:
Lo AVANSAL ..o
P 11 167 o 110 ) P
Boli in evidentd ( TBC, diabet, hepatitd, etC.):.......oouiiuiiiii e
Ma angajez ca pe toatd durata de scolarizare a fiului / fiicei sd colaborez cu dirigintele
clasei, conducerea scolii si sd raspund la toate solicitarile acestora.

Data, Semnatura,
ANEXA 2
UNITATEA SCOLARA
NR DIN
CATRE,
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Entitatea publici Procedura operationali Editia INTAI Pagina ......din EDITIA I
privind privind transferul elevilor Nr. de ex. 3 EXEMPLARE Exemplar nr. ....
COMPARTIMENTUL Cod: P.O. 012 Revizia .............
Nr.deex. ...cccoeeene
Va rugadm sa ne trimiteti copie de pe foaia matricola pentru clasele a elevului

Care este Inscris 1n clasa a

Director,
Prof

Secretar,

in unitatea noastra,in anul scolar
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