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1.  Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii documentate

	
	Elemente privind responsabilii/ operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătura

	
	
	
	
	
	

	1.1.
	Elaborat 
	Tudor Daniela
	Președinte CEAC 
	
	

	1.2.
	Verificat 
	Popa Eugenia Lumința
	Secretar Comisie de monitorizare
	
	

	1.3.
	Avizat
	Iordache Laura
	Președinte Comisie de monitorizare
	
	

	1.4.
	Aprobat
	Cazacu Gabriela Elena
	Director
	
	





2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii documentate

	
	Ediţia sau, după caz, revizia în cadrul ediţiei
	Componenta 
revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediţiei sau reviziei ediţiei

	
	1
	2
	3
	5

	2.1.
	Ediția I
	
	
	

	2.2.
	
	
	
	

	2.3.
	
	
	
	

	2.4.
	

	
	
	

	2.5.
	

	
	
	

	2.6.
	

	
	
	

	2.7.
	
	
	
	













3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii documentate

	
	Scopul difuzării
	Exemplar nr.
	Departament
	Funcţia
	Numele
şi prenumele
	Data primirii
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.
	aplicare
	

	CEAC
	
	Tudor Daniela
	
	

	3.2.
	aplicare
	

	Director
	
	Cazacu Gabriela Elena
	
	

	3.3.
	aplicare
	
	Comisia de monitorizare
	
	Iordache Laura
	
	

	3.4.
	informare
	

	Director
	
	Cazacu Gabriela Elena
	
	

	3.5.
	informare
	

	
	
	
	
	

	3.6.
	evidenţă
	

	CEAC
	
	Tudor Daniela
	
	

	3.7.
	evidenţă
	

	
	
	
	
	

	3.8.
	arhivare
	

	CEAC
	
	Tudor Daniela
	
	

	3.9.
	arhivare
	
	
	
	
	
	

	3.10
	alte scopuri
	
	
	
	
	
	





4. Scopul procedurii

Stabileşte modul de realizare a activităţii, compartimentele şi persoanele implicate.
Scopul acestei procedurii este de a stabili modul de realizare a transferului elevilor între unitățile de  învățământ existente la nivelul județului Prahova sau în cadrul aceleași unități de învățământ, cu  respectarea prevederilor legale în vigoare. 
Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii;
Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului;
Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe manager/ director, în luarea deciziei.









5. Domeniul de aplicare

Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura documentată.
Procedura se aplică în toate situțaiile în care sunt solicitate transferuri ale elevilor. 
Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi desfăşurate de instituție.
Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul instituției. 
Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurată.
De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul instituției, datorită rolului pe care această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor proceselor. 
Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii procedurate; listarea compartimentelor implicate.



6. Documente de referinţă

Legea educației naționale nr. 1/2011, Publicat în Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/ 2011, cu modificările și completările ulterioare
Legea învățământului preuniversitar nr. 198 din 04.07.2023, publicată în MO nr. 613 din 05.07.2023, cu modificările și completările ulterioare
Legea nr. 141 din 25.07.2025 privind unele măsuri fiscal-bugetare, publicată în MO nr. 699 din 25.07.2025
OMEC nr. 5197 din 06.08.2025 pentru aprobarea Procedurii privind reorganizarea unităților de învățământ preuniversitar de stat și constituirea formațiunilor de studiu în învățământul preuniversitar de stat, în anul școlar 2025 - 2026, ca urmare a măsurilor adoptate prin Legea nr. 141/2025 privind unele măsuri fiscal-bugetare, publicat în MO nr. 742 din 08.08.2025
Ordin ME nr. 5726 din 06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare și funcționare a unităților de învățământ preuniversitar, Publicat în Monitorul Oficial nr. 795 din 12.08.2024, cu modificările și completările ulterioare
Ordin nr. 600 din 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice Publicat în Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018
Ordinul nr. 1054 din 08.10.2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea și supravegherea prin misiuni de îndrumare metodologică a stadiului implementării și dezvoltării sistemului de control intern managerial la instituțiile publice 
Instrucțiunea nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităților de învățământ preuniversitar a Standardului 9 – Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităților publice, aprobat prin OSGG nr. 600 din 2018, emisă de MEN; data intrării în vigoare 12.06.2018












7. Definiţii şi abrevieri 

7.1. Definiţii
Entitate publică – autoritate publică, instituție publică, companie/societate națională, regie autonomă, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorială este acționar majoritar, cu personalitate juridică, care utilizează/administrează fonduri publice și/sau patrimoniu public;
Departament – Direcție Generală, Direcție, Compartiment, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv instituție fără personalitate juridică aflată în subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entității;
Conducător departamentului (compartimentului) – Director General, Director, Șef Compartiment, Șef Serviciu, șef Birou;
Procedură – prezentare, în scris, a pașilor ce trebuie urmați, a metodelor de lucru stabilite și a regulilor de aplicare necesare îndeplinirii atribuțiilor și sarcinilor, având în vedere asumarea responsabilităților;
Procedură de sistem (PS) – procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfășoară la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entității publice;
Procedură operațională (PO) – procedură care descrie un proces sau o activitate ce se desfășoară la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publică;
Ediție procedură – forma actuală a procedurii; ediția unei proceduri se modifică atunci când deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura procedurii depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare;
Revizie procedură – acţiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informații, date, componente ale unei ediții a unei proceduri, modificări ce implică, de regulă, sub 50% din conținutul procedurii;
Gestionarea documentelor – procesul de administrare a documentelor unei entități publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul întregii lor durate de viață, de la început, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare și până la distrugerea lor.

7.2. Abrevieri
PO – procedură operațională























8. Descrierea procedurii

Generalităţi
Documente utilizate
Lista şi provenienţa documentelor
Conţinutul şi rolul documentelor
Circuitul documentelor

Resurse necesare
Resurse materiale
Resurse umane
Resurse financiare

Modul de lucru
Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii
Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii
Valorificarea rezultatelor activităţii


DESCRIEREA MODULUI ÎN CARE SE REALIZEAZĂ MANAGEMENTUL PROCESULUI

Generalități
Beneficiarii primari ai educației au dreptul să se transfere de la o unitate de învățământ la alta, de la o formațiune de studiu la alta, de la un profil la altul și de la o filieră la alta, în condițiile stabilite de prevederile legii și ale OME nr. 5726 din 06.08.2024 și a Regulamentului de organizare și funcționare a unității de învățământ la care se face transferul.
Transferul beneficiarilor primari ai educației se face cu aprobarea consiliului de administrație al unității de învățământ primitoare și cu avizul consultativ al consiliului de administrație al unității de învățământ de la care se transferă. Consiliul de administrație al unității de învățământ la care se solicită transferul motivează, în scris, refuzul de aprobare a cererii.
În cazul tuturor nivelurilor de învățământ, elevii se pot transfera de la o grupă/formațiune de studiu la alta, în aceeași unitate de învățământ, sau de la o unitate de învățământ la alta, cu încadrarea în numărul maxim de beneficiari primari ai educației pe formațiune de studiu și în limita cifrei de școlarizare aprobate/repartizate de ISJ.
În situații excepționale, bine motivate, în care transferul nu se poate face cu încadrarea în numărul maxim de beneficiari primari ai educației la grupă/formațiunea de studiu, se poate aproba depășirea efectivului maxim, conform legislației în vigoare (Legea nr. 141/2025 art. LIII 2 alin. (6) „În situații excepționale, formațiunile de antepreșcolari, preșcolari sau de elevi pot funcționa cu cel mult 2 beneficiari sub efectivul minim și, respectiv cu cel mult 4 beneficiari peste efectivul maxim prevăzut la alin. (1), după caz, cu aprobarea DJIP/DMBIP, pe baza unei justificări din partea consiliului de administrație al unității de învățământ, care solicită exceptarea de la prevederile alin. (1).”
Articolul 23 alin. (1) din Legea învățământului preuniversitar nr. 198/2023 modificat de Legea nr. 141/2025 art. LIII 2 și 3:
„2. La articolul 23, alineatele (1), (6) și (11) se modifică și vor avea următorul cuprins:
Articolul 23. (1) În învățământul preuniversitar, formațiunile de studiu cuprind grupe sau clase, după cum urmează:
a) educația timpurie, nivel antepreșcolar:
(i) grupa mică cuprinde, în medie, 9 copii, dar nu mai puțin de 7 și nu mai mult de 11;
(ii) grupa mijlocie cuprinde, în medie, 14 copii, dar nu mai puțin de 10 și nu mai mult de 17;
(iii) grupa mare cuprinde, în medie, 16 copii, dar nu mai puțin de 10 și nu mai mult de 22;
b) educația timpurie, nivel preșcolar: grupa cuprinde, în medie, 17 preșcolari, dar nu mai puțin de 12 și nu mai mult de 22;
c) învățământul primar: clasa cuprinde, în medie, 18 elevi, dar nu mai puțin de 12 și nu mai mult de 24;
d) învățământul gimnazial: clasa cuprinde, în medie, 20 de elevi, dar nu mai puțin de 12 și nu mai mult de 28;
e) învățământul sportiv și de artă: clasa cuprinde, în medie, 16 elevi, dar nu mai puțin de 8 și nu mai mult de 24, și poate fi constituită din maximum 4 grupe. Grupa cuprinde, în medie, 7 elevi, dar nu mai puțin de 4 și nu mai mult de 10;
f) învățământul liceal, inclusiv dual: clasa cuprinde, în medie, 23 de elevi, dar nu mai puțin de 16 și nu mai mult de 30;
g) instruirea practică și pregătirea de specialitate se desfășoară pe grupe de minimum 8 elevi și maximum 15 elevi;
h) clasele din învățământul liceal tehnologic pot fi constituite din maximum 3 grupe cu calificări diferite;
i) învățământul postliceal: clasa cuprinde, în medie, 26 de elevi, dar nu mai puțin de 20 și nu mai mult de 32;
j) învățământul special:
(i) pentru antepreșcolari cu sprijin de nivel I-II: grupa de sprijin special cuprinde, în medie, 6 copii, dar nu mai puțin de 5 și nu mai mult de 7;
(ii) pentru beneficiarii primari cu sprijin special de nivel I-II: grupa/clasa de sprijin special cuprinde în medie 7 elevi, dar nu mai puțin de 6 și nu mai mult de 8;
(iii) pentru antepreșcolari cu deficiențe grave de dezvoltare și preșcolari cu sprijin special de nivel III-IV: grupa/clasa cuprinde, în medie, 4 copii, dar nu mai puțin de 3 și nu mai mult de 5;
(iv) învățământul special pentru beneficiarii primari cu sprijin special de nivel III-IV: grupa/clasa cuprinde, în medie, 5 elevi, dar nu mai puțin de 4 și nu mai mult de 6;
k) prin excepție de la lit. j), în învățământul tehnologic special pentru elevi cu deficiențe ușoare și/sau moderate: clasa cuprinde în medie 10 elevi, dar nu mai puțin de 8 și nu mai mult de 12.
.................................................................................................
(6) În situații excepționale, formațiunile de antepreșcolari, preșcolari sau de elevi pot funcționa cu cel mult 2 beneficiari sub efectivul minim și, respectiv cu cel mult 4 beneficiari peste efectivul maxim prevăzut la alin. (1), după caz, cu aprobarea DJIP/DMBIP, pe baza unei justificări din partea consiliului de administrație al unității de învățământ, care solicită exceptarea de la prevederile alin. (1).
................................................................................................
(11) În unitățile administrativ-teritoriale izolate geografic sau lingvistic ori în unitățile administrativ-teritoriale în care efectivele de elevi corespunzătoare unui anumit nivel de clasă din învățământul primar sau gimnazial sunt mai mici decât efectivele minime prevăzute de lege și nu există posibilitatea asigurării transportului școlar, se organizează clase în regim simultan, în conformitate cu prevederile metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educației și cercetării.
3. La articolul 23, după alineatul (1) se introduc trei noi alineate, alin. (1^1) - (1^3), cu următorul cuprins: 
(1^1) În învățământul preuniversitar, altul decât cel militar/învățământul cu predare în limbile minorităților naționale/învățământul cu predare în limba română organizat în unități administrativ-teritoriale în care o minoritate națională constituie majoritatea populației, formațiunile de studiu se constituie astfel încât pe fiecare nivel/filieră/profil numărul copiilor/elevilor să depășească valoarea medie prevăzută la alin. (1).
(1^2) Prin excepție de la prevederile alin. (1^1), într-o unitate de învățământ cu personalitate juridică se poate constitui cel mult o formațiune de studiu pe nivel/filieră/profil, cu numărul copiilor/elevilor sub valoarea medie prevăzută la alin. (1).
(1^3) Prin excepție de la prevederile alin. (1), învățământul cu predare în limbile minorităților naționale, precum și învățământul cu predare în limba română organizat în unități administrativ-teritoriale în care o minoritate națională constituie majoritatea populației se organizează și funcționează după cum urmează:
a) unități de învățământ cu personalitate juridică, cu un număr minim de antepreșcolari/preșcolari/ elevi echivalent cu 60% din numărul prevăzut la art. 16 alin (1);
b) formațiuni de studiu, grupe sau clase, care cuprind un număr de antepreșcolari/ preșcolari/elevi echivalent cu 80% din numărul stabilit la alin. (1).”
Conținutul și rolul documentelor
Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activității procedurate.
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin programul informatic la care au acces salariaţii Școlii. 
Circuitul documentelor
Pentru asigurarea condițiilor necesare cunoașterii de către salariații Școlii a prevederilor prezentei proceduri, acestea sunt distribuite în timp util şefilor de compartimente pentru instruirea personalului din subordine şi luare la cunoştinţă. 

Modul de lucru
Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității 
Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate compartimentele, conform instrucțiunilor din prezenta procedură. 
Derularea operațiunilor și acțiunilor activității
• Solicitarea unei adeverințe cu privire la situația școlară la unitatea de învățământ de unde pleacă elevul. (Anexa 1 - Model cerere de eliberare adeverință; Anexa 2 - Model adeverință de studiu);
• Depunerea la secretariatul școlii primitoare a unei cereri tip/formular tip de transfer (conform Anexei 3), în dublu exemplar, completat de părintele/tutorele sau susținătorul legal al elevului minor/ completat de elevul major, formular pe care unitatea de învățământ primitoare trebuie să consemneze aprobarea/neaprobarea consiliului de administrație;
• Convocarea CA al școlii primitoare, de către director, în vederea discutării/analizării cererii de transfer;
• Comunicarea, în termen de 2 zile lucrătoare de la data desfășurării ședinței consiliului de administrație al școlii primitoare, a deciziei cu privire la cererea depusă (afișarea la avizier/pe site-ul școlii a modului de soluționare a transferului (aprobat/neaprobat). Dacă pe locurile disponibile pentru transfer, Consiliul de Administratie admite o cerere de transfer cu schimbarea filierei, domeniului de pregătire, specializării/calificării profesionale, aprobarea transferului este doar de principiu, fiind condiționată de promovarea examenelor de diferență; 
• Întocmirea listei candidaților care au promovat/nu au promovat examenele de diferență și afișarea acesteia;
• În cazul aprobării cererii de transfer de către școala primitoare, părintele, tutorele sau susținătorul legal al elevului minor/elevul major, depune, la secretariatul școlii de unde pleacă, cele două exemplare ale cererii în vederea obținerii avizului consultativ;
• Discutarea cererii de transfer în CA al școlii de unde pleacă elevul și emiterea avizului consultative;
• Un exemplar al cererii părintele, tutorele sau susținătorul legal al elevului minor/elevul major, îl depune la școala primitoare;
• Solicitarea situației școlare a elevului transferat, de către unitatea de învățământ primitoare, în termen de 5 zile de la aprobarea transferului;
• Unitatea de învățământ de la care se transferă elevul este obligată să trimită, la unitatea de învățământ primitoare, situația școlară a celui transferat, în termen de 10 zile lucrătoare de la primirea solicitării;
• Până la primirea situației școlare de către unitatea primitoare, elevul transferat participă la cursuri  în calitate de audient;
•  După primirea situației școlare a elevului transferat, secretariatul școlii primitoare înmatriculează elevul (înregistrarea lui în documentele școlare);
• Consemnarea de către serviciul secretariat (al școlii de unde pleacă elevul) în Registrul de evidență al elevilor, Registrul matricol (și în catalogul clasei dacă transferul se realizează în timpul anului școlar) a transferului elevului.
Transferul beneficiarilor primari de la o formaţiune de studiu cu predarea unei limbi de circulaţie internaţională în regim normal la o formaţiune de studiu cu predare intensivă, respectiv bilingvă a unei limbi de circulaţie internaţională se realizează astfel:
a) la nivel gimnazial, începând cu clasa a V-a, elevii care se transferă de la o unitate de învăţământ la alta, de la o formaţiune de studiu cu predarea unei limbi de circulaţie internaţională în regim normal la o formaţiune de studiu cu predarea intensivă a unei limbi de circulaţie internaţională vor susţine un test de aptitudini şi cunoştinţe la limba modernă;
b) testul de aptitudini şi cunoştinţe va fi elaborat la nivelul unităţii de învăţământ la care elevul se transferă, de către o comisie desemnată în acest sens de directorul unităţii de învăţământ.
Subiectele aferente testelor/probelor vor fi elaborate la nivelul unităţii de învăţământ de către o comisie desemnată în acest sens de directorul unităţii de învăţământ.
Elevii din secţiile bilingve francofone care solicită schimbarea disciplinei nonlingvistice vor susţine examen de diferenţă în vacanţele şcolare.
Elevele gravide şi elevii părinţi beneficiază cu prioritate de următoarele facilităţi:
a) transferul în cadrul unor formaţiuni de studiu în care sunt şcolarizaţi şi elevi beneficiari ai unui program flexibil, pentru prevenirea şi combaterea abandonului şcolar.
b) prioritate la transfer în cadrul unei unităţi de învăţământ care are în structură nivelul antepreşcolar pentru înscrierea copilului, în cazul transferului între filiere, profiluri, specializări în învăţământul liceal, conform prevederilor legale.
Perioade de transfer
Transferul beneficiarilor primari în timpul cursurilor școlare se poate efectua, în mod excepţional, cu respectarea prevederilor ROFUIP, în următoarele situaţii:
a) la schimbarea domiciliului părinţilor/reprezentanților legali într-o altă localitate;
b) în cazul unei recomandări medicale, eliberată pe baza expertizei medicale efectuate de comisia medicală județeană;
c) de la clasele cu program de predare intensivă a unei limbi străine sau cu program de predare bilingv la celelalte clase;
d) în alte situaţii excepţionale, pe baza documentelor justificative, cu aprobarea consiliului de administraţie al inspectoratului școlar. 
Transferurile se efectuează, de regulă, în perioada vacanțelor școlare. Prin excepție, transferurile de la nivelurile antepreșcolar și preșcolar se pot face oricând în timpul anului școlar, în limita numărului de locuri și ținând cont de interesul superior al copilului.
Pentru copiii/tinerii cu cerinţe educaţionale speciale, în funcţie de evoluţia acestora, se pot face propuneri de reorientare dinspre învăţământul special/special integrat spre învăţământul de masă şi invers. 
Propunerea de reorientare se face de către cadrul didactic care a lucrat cu copilul în cauză sau de către părinţii sau reprezentanţii legali ai copilului şi de către consilierul şcolar. Decizia de reorientare se ia de către comisia de orientare şcolară şi profesională din cadrul centrului judeţean de resurse şi asistenţă educaţională, cu acordul părinţilor sau al reprezentanţilor legali. 

Valorificarea rezultatelor activității
Rezultatele activității vor fi valorificate de către toate compartimentele din Instituție prin elaborarea tuturor documentelor SCIM în conformitate cu prevederile prezentei proceduri. 



9. Responsabilităţi 

	Nr. crt.
	Compartimentul (postul)/acţiunea (operaţiunea)
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII
	VIII

	
	0
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	2
	3
	4
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	6
	7
	8

	1.
	a
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	2.
	b
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	3.
	c
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	4.
	d
	
	
	
	Ap.
	
	
	
	

	5.
	e
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	6.
	f
	
	
	
	
	
	Ah.
	
	

	7.
	g
	
	
	
	
	
	
	
	



Secretarul Școlii
a) întocmește și afișează calendarul desfășurării transferurilor elevilor;
b) primește și verifică dosarele depuse de părinții/reprezentanții legali/tutori, le înregistrează și le transmite spre discutare Consiliului de Administrație;
c) solicită situația școlară a elevului în termen de 5 zile;
d) înscrie în registrul matricol (unde este cazul) și în catalog elevii transferați;
e) afișează la avizierul elevilor lista transferurilor și modul de soluționare a acestora, cu mențiunea admis/respins.

Consiliul de Administrație
a) analizează dosarele depuse și le aprobă/respinge în funcție de modul în care sunt îndeplinite criteriile specifice;
b) aprobă lista elevilor care au fost transferați.
      
      Criteriile specifice 
- domiciliul, 
- media generală,
- nota la purtare, 
- existența fraților în școală, 
- locul de muncă al părinților în circumscripția școlii.

Președintele comisiei de verificare și completare a cataloagelor și documentelor școlare verifică pentru elevii transferați exactitatea datelor înscrise în catalog/registrul matricol. 



10. Formular evidență modificări

	Nr. crt.
	Ediția
	Data ediției
	Revizie
	Data reviziei
	Nr. pagină modificată
	Descriere modificare
	Semnătura conducătorului departamentului

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	I
	14.08.2025
	0
	-
	-
	-
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




11. Formular analiză procedură

	Nr. crt.
	Compartiment
	Nume și prenume conducător compartiment
	Înlocuitor de drept sau delegat
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	
	Semnătură
	Data
	Observații
	Semnătură
	Data

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Comisia de monitorizare
	Iordache Laura
	
	
	
	
	
	

	2.
	CEAC
	Tudor Daniela
	
	
	
	
	
	

	3.
	Director
	Cazacu Gabriela Elena
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	





12. Lista de difuzare a procedurii

	Nr. exemplar
	Compartiment
	Nume și prenume
	Data primirii
	Semnătura
	Data retragerii procedurii înlocuite
	Data intrării în vigoare
	Semnătură

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	CEAC (originalul)
	Tudor Daniela
	
	
	
	
	

	2.
	Comisia de monitorizare
	Iordache Laura
	
	
	
	
	

	3.
	Director
	Cazacu Gabriela Elena
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	








13. Anexe/formulare

	Nr. anexă
	Denumirea anexei
	Elaborator
	Aprobă
	Nr. de exemplare
	Difuzare
	Arhivare
	Alte elemente

	
	Loc.
	Per.
	

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Model Cerere de solicitare a adeverinței de studii
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Model Adeverință de studiu
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Model Cerere tip/Formular tip de transfer
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	Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate
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	1.
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	2.
	Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii documentate
	

	3.
	Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii documentate
	

	4.
	Scopul procedurii 
	

	5.
	Domeniul de aplicare 
	

	6.
	Documentele de referinţă 
	

	7.
	Definiţii şi abrevieri 
	

	8.
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	Formular analiză procedură
	

	12.
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ANEXA  1 


MODEL  CERERE  DE  SOLICITARE  A  ADEVERINȚEI  DE  STUDII






DOAMNĂ/DOMNULE DIRECTOR,


Subsemnatul …………………………………..…………….. vă rog să-mi aprobați eliberarea unei adeverințe de studii în vederea solicitării transferului de la (unitatea de învățământ) ……………………………………….……….. cls. ..….., filiera ………..…….., profil ………….…,  specializarea …………………….….., la (unitatea de învățământ) ……………………………… cls. …...., filiera ………….….., profil ……………….…,  specializarea ………………….…..





















DOMNULUI/DOAMNEI DIRECTOR A ……………………………………….






ANEXA 2 - MODEL ADEVERINȚĂ DE STUDIU

ANTET  UNITATE  DE  ÎNVĂȚĂMÂNT
Nr. ....................................


ADEVERINȚĂ

Elevul/eleva _______________________________________________________ fiul/fiica lui __________________________________ și al/a _______________________________, născut/a la _____________ a promovat, la ________________________________________ clasa _________, filiera _________________________________________, profilul __________________________, specializarea _____________________________________________________.
Situația școlara înregistrată la sfârșitul anului școlar este următoarea:
	Clasa
	An şcolar
	Media generală cu care a
promovat clasa
	Media generală la purtare
	Nr. de absențe

	
	
	
	
	Total
	Din care nemotivate

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Menționăm că în anul școlar ______________________ a studiat următoarele limbi moderne:
· limba I (avansat) _________________
· limba II ( începător) ________________
De asemenea, precizăm că până în prezent, pe durata cursurilor elevul(a) a fost/nu a fost corigent(ă)și nu a fost exmatriculat(ă).
	Elevul/eleva beneficiază/nu beneficiază de bursa socială/sprijin financiar, alte forme de burse ___________________________________________________.


Am eliberat prezenta fiindu-i necesară pentru transfer la unitatea școlară ___________________________________________________________________________. 




Director,							Secretar,


ANEXA 3 - MODEL CERERE TIP /FORMULAR TIP DE TRANSFER

Nr. ___________/_______________		                       	Nr. ___________/_______________

UNITATEA ȘCOLARĂ 			              	UNITATEA  ȘCOLARĂ 
UNDE SE TRANSFERĂ ELEVUL 			DE UNDE SE TRANSFERĂ ELEVUL
APROBARE  CONSILIUL			AVIZ  CONSULTATIV
DE ADMINISTRAȚIE 			CONSILIUL DE ADMINISTRAȚIE			
DIN DATA DE .................         		DIN DATA DE ...............

DIRECTOR,	       	DIRECTOR,

L.S. _______________		L:S: _______________


DOMNULE/DOAMNĂ DIRECTOR,

Subsemnatul(a) ____________________________________________ domiciliat(ă) în _____ 
_________________________________ str. ____________________ nr. _____ bloc ____ sc. _____ etj. ____ ap._____ sector ______, telefon fix _________________ mobil ______________________ vă rog să aprobați transferul fiului/fiicei ____________________________________________ de la unitatea  de  învățământ _____________________________________________ profilul _________ specializarea  ________________________________ limbi străine studiate  ___________________
clasa _______ anul școlar _____________________ media  anuală _______________, la unitatea  de  învățământ ______________________________ profilul ______________________ specializarea __________________________ clasa ____________ în anul școlar _______________. 

DATE PERSONALE ELEV:
Numele și prenumele:_______________________________________________
CNP: ______________________________________________________________
Data nașterii: anul _______________ luna ___________________ ziua  _________
Locul nașterii: Localitate/oraș/județ _____________________________________
DATE PĂRINȚI:
TATA: Numele și prenumele ___________________________________________
Funcția _______________________ locul de muncă _________________________
Telefon serviciu/mobil ________________________________________________
MAMA: Numele și prenumele __________________________________________
Funcția _______________________ locul de muncă _________________________
Telefon serviciu/mobil ________________________________________________

MOTIVUL SOLICITĂRII TRANSFERULUI ___________________________________
_________________________________________________________________________

Data_____________				Semnătura ____________________
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