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1.Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupd caz, a reviziei In cadrul editfei procedurii operationale

Elemente Numele si Functia Data | Semnatura
privind prenumele
responsabiliif
operatiunea _
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT TOMA NINA SECRETAR -
SEF Pof 285
1.2, | VERIFICAT CAROL PRESED NTE _
MIRELA .| SCIM . 08 2025
1.3 | APROBAT IANCULESCU | DIRECTOR
ANGELICA AL09.20%

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

Editia sau dupa Componenta Modalitatea
caz, - revizuita reviziei
revizia in cadrul
editiei editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 4
2.1 | Editia 1 17.05.2018
2.2 | Revizia 2 01.10.2022
2.3 | Editia 2 01.09.2024
2.4 | Revizia1 Legislatie primara | *9.141/25.07.2025- | 12,08.2025

privind unele masuri
fiscal-bugetare ;
*OMEC
nr.5197/06.08.2025
~ peniru aprobarea

{ Procedurii privind

reorganizarea

-] -unit.de Tnvaf ... | ..

preuriversitar de
stat i constituirea
formatiunilor de
studiu Tn
an.sc.2025-2026,ca
urmare a masurilor
adoptate prin
L.g.141/2025 privind
unele masuri flscal-
bugetare
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3.Lista cuprinzand persoanecle la care se difuzeaza edifia sau dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Ex.nr. Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
difuzérii prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | aplicare 1 Secretariat Secretar | Toma Nina -
sef 1208 2097 (IUOWQ,
3.2 |informare |2 Conducere Director | lanculescu !
Angelica {308 K088 (./&MM"L/
3.3 | verificare |3 SCIM Respon | Carol
_ sabil Mirela 11.08 .2 Q}«J
3.4 |evidentd |4 Secretariat Secretar | Tudose i ‘
Ana Maria |08 doos y& Y
3.5 | aplicare |5 Secretariat | Secretar | Tudose '
Ana Maria | k08 025 %
3.6 | arhivare 6 Secretariat secretar | Toma Nina |jpo8905 . | [lewi

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul acestei procedurii este de a stabili modul de realizare a transferului
elevilor ntre  unitdtile de Tnvatdmant existente la nivelul judetului Prahova si in
afara acestuia, ori Tn interiorul scoln dintr-o clasa in alta , cu repectarea preveden[or

legale in vigoare.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURI OPERATIONALE

Procedura se aplica in toate situatiile n care sunt solicitate transferuri din afara
ori din interiorul Scolii Gimnaziale H.M.Berthelot — Mun.Ploiesti .

~ 6. DOCUMENTE DE REFERINTA {REGLEMENTARI) APLICABILE

ACTIVITATILOR PROCEDURATE

* Legea invatamantului preuniversitar nr.198/2023 , cu modificarile si completarile

ulterioare ;

* Legea 87/13 04.2006 pentru aprobarea OUG 75/2005 privind asigurarea calitatii Tn
educatie cu modificarile si completarile ulterioare
. Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatdmant
preuniversitar aprobat prin OMEN nr. 5726/2024

o Lg.141/2025 privind unele méasuri fiscal-bugetare :
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¢+ OMEC nr.5197/2025 pentru aprobarea Procedutii privind reorganizarea

unit.de Tnvat. preuniversitar de stat si constituirea formatiunilor de studiu in
an.sc.2025-2026,ca urmare a mdsurilor adoptate prin Lg.141/2025 privind

unele masuri fiscal-

bugetare

* Ordin nr. 3844 / 24. 05. 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul

actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant

preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare :
» OME nr.3694/01.02.2024 privind strucura anului scolar 2024-2025 ;

» Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce

priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a

acestor date ;

* Regulamentul de organizare si functionare al unitatii .

7. DESCRIEREA F‘ROCED-UR—iI OPERATIONALE

7.1. Generalitati

Elevii au dreptul s& se transfere de ia o formatiune de studiu la alta, de la o
unitate de Tnvatdmant la alta, de la o filiera la alta, de la un profil la altul, de Ia o
specializare/calificare profesionald la alta, de la o forma de invatamant la alta, in
conformitate cu prevederile OMEN nr. 5726/2024 si a Regulamentului de organizare
si functionare a unitatii de Invatdmant , cu incadrarea in numarul maxim de

beneficiari primari ai educatiei pe format

11

scolarizareaprobate de 1SJ Prahova .
Orice solicitare de transfer care implica depasirea numarului maxim de locuri
la clasd/grupd ,necesitd aprobarea Consiliului de Administratie al Inspectoratului

Scolar Judetean Prahova,

aprobata peste efectivele
Conform Lg.198/2023

» Invatdmaéantul primar : clasa cuprinde, in medie

maxime si intervin modificari.

iune de studiu si n limita cifrei de

, Inclusiv n situatia in care clasa/grupa a fost

art.23 , al.1 cu modificarile aduse prin Lg.141/2025,
formatiunile de studiu cuprind clase dupa cum urmeaz :

12 si nu mai mult de 24 ;

« Invatamantul gimnazial : clasa cu

de 12 si mai mult de 28 .

- == Conf,OMEC . 5197/06.08.2025 - art.8 _, .al.2 . ,,se .poate_constitui _cel_mult .o .

, 18 elevi , dar nu mai putin de

prinde , in medie , 20 elevi , dar nu maij putin

formatiune de studiu de fnceput de ciclu,respective grupele din Tnvatamantul
anteprescolar si prescolar,clasa pregétitoare, clasa a-V-a si clasa a-IX-a pe
filiera/profil/an de studiu , cu efective de copiifelevi sub valoarea medie prevazuta la
art.23,al.1 din Lg.198/2023 cu modificrile si completrile ulterioare |, .

Ocuparea locurilor eliberate se face exclusiv cu aprobarea Consiliului
de Administrafie al Inspectoratului Scolar Judetean .

Clasele si grupele aflate Tn functiune fa momentul intrérii in vigoare a Legii
nr.198/2023 ramén cu aceleasi efective pana la finalizarea ciclului de fnvatdmant.
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Transferul copiilor si elevilor se face cu aprobarea consiliului de administratie

al unitatii de invatamant Ia care se solicitd transferul si cu avizul consultativ al
consiliului de administratie al unititii de invdtimant de la care se transferi,

Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate efectua, In mod
exceptional, cu respectarea prevederilor Legil nr.198/2023 si ale art. 144 alin. (5)
OME nr.5726/2024 in urmétoarele situatii

a) la schimbarea domiciliului parmtllor intr-o altd localitate ;

b} Tn cazul unei recomandari medlcale eliberate pe haza unei expertize
medicale efectuate de directia de sdnatate publica;

c) de la clasele de mvatamant liceal la clasele de invaiamant professional ;

d) la/de la mvatamantui de artd, sportiv si militar;

e) de la clasele cu program de predare intensivd a unei limbi striine sau cu
program de predare bilingv la celelalte clase:

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

Transferul elevilor in perioada vacantelor scolare dintre module se face
conform OME nr.5726/2024 , art.144 al.1 .

7.2. Derularea etapelor activititii de transfer

7.2.1. Transferul elevilor intre_unititi de invitimant ia nivelul judetului
Prahova:

* Solicitarea unei adeverinfe cu privire la situatia scolard la unitatea de
invatdméant de unde pleaca elevul, (Anexa 1- Model cerere de eliberare
adevermta, Anexa 2- Model adeverinta de studiu);

* Depunerea la secretariatul scolii prlmltoare a unei cereri tip / formular tip de
transfer {conform Anexei 3), In dublu exemplar, completat de parintele, tutorele sau
sustinatorul legal al elevului minor/completat de elevul major, formular pe care
unitatea de invatamant primitoare trebuie sa consemneze aprobarea/neaprobarea
consiliului de admlmstrahe

« Convocarea CA al scolii primitoare, de catre director, 1in vederea
discutariyanalizarii cererii-de transfer—————— .

e Cererile vor fi analizate in CA , in ordinea criteriilor , n functle de numérul de
locuri disponibile ,prioritizindu-se in functie de :

1. Domiciliul sau resedinta unuia sau al amandurora dintre
parmtl/tuton/reprezentantl legali ai elevului Tn circumscriptia
scolii ;

Emstenta fratilor in scoald ;

'Par|nte/tutore/reprezentant legal angajat al scolii ;

Existenfa unui document care dovedeste ca este orfan de
unul sau ambii parinti ;

W
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-minor/elevul major, 1l depune_la_scoala_primitoare;

5. Existenta unui certificat medical de incadrare in grad de
handicap a copilului ;

8. Locul de munca al périntelui/tutorelui/reprezentantulyi legal
al elevului Th aproprierea scolif ;

7. Domiciliul parintilor/tutorilor/reprezentantilor  legali  in
proximitatea scolii .

¢ Daca numarul de cereri care se Incadreaz la criteriul 1 depaseste numarui
de locuri disponibile , se vor aplica urmatoarele subcriterii de departajare :

a) Domiciliul unuia sau a ambilor parintitutori/reprezentanti legali ai elevului
n circumscriptia scolii ;

b) Ambii périntitutori/reprezentanti legali al elevului au resedinta n
circumscriptia scolii si Tndeplineste unul sau mai multe criterii de la 2 la 7 ;
in situatia périntilor divortati se va lua in caleul situatia parintelui la care
locuieste copilul ;

c) Un périnte/tutore/reprezentant legal al elevului are resedinta fin
circumscriptia scolii si Indeplineste unul sau mai multe criteriide la 2 la 7 :

d) Un périnte/tutore/representant legal al elevului rae resedinta In
circumscriptia scolii .

» Comunicarea , in termen de 2 zile lucritoare de la data desfasurarii sedintei
consiliului de administratie al scolii primitoare, a deciziei cu privire la cererea
depusa ( afisarea la avizier / pe site-ul scolii a modului de solutionare a transferului
(aprobat / neaprobat). Dacd pe locurile disponibile pentru transfer, Consiliul de
Administratie admite o cerere de transfer cu schimbarea filierel, domeniului de
pregatire, specializérii / calificarii profesionale, aprobarea transferului este doar de
principiu, fiind conditionata de promovarea examenelor de diferenta;

+ In cazul aprobarii cererii de transfer de catre scoala primitoare, périntele,
tutorele sau sustinatorul legal al elevului  minor/elevyl major, depune, la
secretariatul scolii de unde pleacs, cele dous exemplare ale cererii Tn vederea
obtinerii avizului consultative si a solicitarii de eliberare a foii matricole si a figei
medicale ;

* Discutarea cererii de transfer in CA al scolii de unde pleaci elevul si emiterea
avizului consultativ.

* Un exemplar al cererii parintele, tutorele sau sustindtorul legal al elevului

* Solicitarea situatiei scolare a elevului transferat, de catre unitatea de invatamant
primitoare, n termen de 5 zile de la aprobarea transferului.
* Unitatea de invatimant de la care se transfers elevul este obligata s3 trimita, la
unitatea de invatamant primitoare, situatia scolaré a celui transferat, in termen de 10
zile lucrétoare de la primirea solicitarii;

*» Operareain SIIR ;
* Pana la primirea situatiei scolare de catre unitatea primitoare, elevul
transferat participd la cursuri in calitate de audient;
= Dupa primirea situatiei scolare a elevului transferat, secretariatul scolii
primitoare Tnmatriculeaza elevul ( Inregistrarea Jui in documentele scolare);
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- Consemnarea de cétre serviciul secretariat (al scolii de unde pleacd elevul) in
Registrul de evidentd al elevilor, Registrul matricol (si In catalogul clasei daca

transferul se realizeazé in timpul anului scolar) a transferului elevului.

7.2.2, Calendarul etapelor de transfer:

* Pentru transferurile realizate Tn vacanta de vard, se recomandi ca etapele de
transfer s& se realizeze n a treia decadd a lunii august;

* Pentru transferurile realizate dupd finalizarea primului semestru, stapele de
transfer trebuie s se realizeze Tn vacanta intersemestriala.
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ANEXA 1 - MODEL CERERE DE SOLICITARE A ADEVERINTE! DE
STUDII

DOAMNA/DOMNULE DIRECTOR,

Subsemnatul............covviiviiiiiennerens vad rog sa-mi aprobati eliberarea
unei adeverinte de studii in vederea solicitirii transferului de la
(unitatea de invatamant) .................. cls....., filiera........ , profil...... .
specializarea........ s la (unitatea de TNVAtAMAnt).........coccuevnne. cls.....,
filiera........ , profil...... ; Specializarea........

DOAMNEI/DOMNULUI DIRECTOR AL

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
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ANEXA 2 - MODEL ADEVERINTA DE STUDIU

NR e
ADEVERINTA
Elevul / eleva
fiulffiica  lui _ si al a
, héscut/a la a promovat, la
clasa S , ~ filiera

,. profilul
, _ , specializarea

Situatia scolara finregistratd la sfarsutul semestrului | / an scolar este
urmatoarea:

Clasa | Semestrul Media Media Nr. de absente
[/An | generaldcu | generaiala Total Din care
scolar care a purtare nemotivate
promovat
clasa
Mentionam c& th anul scolar a studiat

urmatoarele limbi moderne:
+ limba | (avansat)

« limba Il ( Tncepétor)

* Medie de admitere in clasa a IX-a ( dac3 este cazul)

De asemenea, premzam ca péana in prezent, pe durata cursurilor Itceale

~elevul(a) a fost/ nu a fost-corigent-(a)si nu-a-fost-exmatriculat (8).-— -
Elevul beneficiaza / nu beneficiaza de bursa sociala / sprijin financiar "Bani de
liceu”, alte forme de burse

Am eliberat prezenta fiindu-i necesard pentru transfer fa unitatea scolara

Director, Secretar,
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ANEXA 3 - MODEL CERERE TIP /FORMULAR TiP DE TRANSFER

NR, I NR, .

UNITATEA SCOLARA UNITATEA SCOLARK _

UNDE SE TRANSFERA ELEVUL DE UNDE SE TRANSFERA ELEVUL |
APROBARE CONSILIUL AVIZ CONSULTATIV

DE ADMINISTRATIE CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

DIN DATA DE......... DIN DATA DE........

DIRECTOR, | DIRECTOR,

L.S. L:S:

DOMNULE/DOAMNA DIRECTOR,

Subsemnatul(a) ' domicil

iat(3) Tn
str.
nr. .
bloc SC. etj.
ap. sector , telefon fix
mobil va rog sa
aprobati transferul fiului (fiicei)
_ de la
unuiatea de Invatdmant
profijul specializarea
limbi straine studiate
clasa anul scolar media anuald/media
semestriald , l]a unitatea de Tnvatdmant
profiiul
specializarea
clasa in anul scolar
DATE PERSONALE ELEV:
. Numelesi e . e

prenumele:

CNP:

Data nasterii: anul luna ziua

Locul nasterii: Localitate /oras/judet

DATE PARINTI:
TATA: Numele si prenumele
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Functia locul de |
munca -

Telefon serviciu/mobil

MAMA: Numele si prenumele

Functia locul de B

munca ‘
Telefon serviciu/mobil 7 !

MOTIVUL SOLICITARII
TRANSFERULU!

Data Semnatura

Domnului/Doamnei Director alfa

------------------------------------------------------------------------------------




