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

Nr,crt.
Elementeprivindresponsabi]ii/oi)eratiunea

Numele şi prenumele Funcţia Data Semnătura

1 2 3 4 5.ri  "

1.1. Elaborat Stanciuc Elena Secretar 02.06.2026 4
1.2. Verificat Tipa Paula Gabriela Responsabil SCIM 05.06.20,. u.+

-.-   ._,,-`.--__     /

1.3. Aprobat Moga Cristian-Ioan Director â:#',#ăî

Ed itia/revizia in Componenta Modalitateareviziei
Data de la care se aplicaprevederile

cadrul editiei revizuita
editiei/reviziei editiei

2.1 Editia 1 X

2.2 Revizia 3 Calendarul de transfer X 19.11.2020

2.3 Ediţia 11 X 22.06.2022

2.3 Ediţia 111 X 29.05.2023

2.4. Ediţia IV 29.05.2024
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Ediţia V 02.06.2026

3. Lista persoanelor la care se difuzează ediţia/revizia procedurii   operaţionale

Nr. Scopul Ex. Compartiment Funcţia Nume şi Data Semnătura
Crt difuzării nr. prenume primirii /
3.1. Aplicare 1 Secretariat Secretar StanciucElena 08.06.2026

'

3.2. Aplicare 1 Consiliu         deadministraţie Director M08aCristianIoan 08.06.2026 ///"
3.3. Aplicare 1 Personaldidactic Învăţători 08.06.2026

3.4. Aplicare 1 Personaldidactic Diriginţi 08.06.2026

3.5. Verificare 1 Conducere Director M08aCristianIoan 08.06.2026

//7/'..
3.6. Evidenţă 1 Secretariat Secretar StanciucElena 08.06.2026 d#=c7
3.7. Arhivare 1 Secretariat Secretar StanciucElena 08.06.2026 #ă7/

4. SCOP

4.1.    Prin  această  proceduă  se  definesc  paşii  care  trebuie  urmaţi  pentru  transferul  elevilor,  în
confomitate cu actele nomative în vigoare precum şi asiguarea unui cadru clar reglementat pentru
transferul elevilor. Procedua orientează transferul elevilor în cadrul aceleiaşi unităţi în confomitate
cu  normativele  în  vigoare  şi  colectarea  unor  date  necesare  diriginţilor  şi   compartimentului
secretariat pentru întocmirea diferitelor situaţii ulterioare.

4.2  Descrierea etapelor ce trebuie umate pentm transferul elevilor, în confomitate cu actele nomative în
vigoare.

5. DOMENIUL DE  APLICARE

5 .1 Procedua se aplică tuturor elevilor care se transferă la/din unitatea şcolară, la finele anului şcolar
sau pe parcusul anului şcolar în situaţiile exceptionale prevăzute de legislaţia în vigoare. Prevederile
prezentei procedui se aplică de către personalul din cadrul compartimentului secretariat şi descrie
metodele folosite pentru atingerea obiectivelor propuse.
5.2.  La aplicarea procedurii participă Consiliul  de Administraţie  al  unităţii  şcolare,  secretariatul,
elevii, părinţii / reprezentanţii legali ai acestora.

6. DOCUMENTE DE  REFEHNTĂ (reglementări) aplicabile activităţii procedurale

6.1. Reglementări internaţionale
-     Standardele intemaţionale de management /control intem;
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-      Standardele ARACIP privind evaluarea unităţilor de învăţământ preuniversitar.

6.2. Legislaţie primară
- Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadni de organizare şi fimcţionare a

unităţilor de învăţământ preuniversitar, cu modificările şi completările ulterioare;
- Ordinul nr.  6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare  şi fimcţionare a

consiliilor de administraţie din unităţile de învăţământ preuniversitar;
-Legea învăţământului preuniversitar nr.198/2023 ;
- Ordinul nr.  5707/2024 pentru aprobarea Statutului elevului, cu modificările şi completările

ulterioare.

6.3. Legislaţie secundară

-Ordin nr.  600/2018  privind  aprobarea  Codului  controlului  intem managerial  al  entităţilor

publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea 1 nr. 387 din 07.05.2018;
-Instrucţiunea nr.1/2018  din  16  mai  2018  privind  aplicarea unitară  la nivelul  unităţilor de

învăţământ preuniversitar a  Standardului  9  -  Proceduri prevăzut în Codul  controlului  intem
managerial al  entităţilor publice,  aprobat prin Ordinul  secretarului general al  Guvemului nr.
600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unităţii:
- Circuitul documentelor;
- Regulamentul de organizare şi ftncţionare al unităţii;
- Regulamentul lntem;
- Decizii ale Conducătorului unităţii;
- Alte acte nomative.

7. DEFINITII, PRESCURTĂRI,  REFERINTE:
7.1. Definiţii ale termenilor

Nr. Termenul Definiţia  şi/sau  termenul  dacă  este  cazu],  actu]
crt. care defineşte termenul

1. Procedua operaţională Prezentarea   fomalizată,   în scris, a tuturor paşilor
ce trebuie urmaţi,  a metodelor de lucru stabilite şi a
regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu
privire la aspectul procesual;

2. Ediţie a unei procedui Foma iniţială sau actualizată, după caz, a unei
operaţionale proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată;
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3. Revizia în cadrul unei ediţii Acţiunile  de  modificare,  adăugare,  suprimare  sau
altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei ediţii a proceduii operaţionale,
acţiuni care au fost aprobate şi difiJzate;

4 Transfer Schimbarea unităţii şcolare cu o altă unitate şcolară
din motive obiective sau schimbarea profilului,
respectiv specializării, în cadrul aceleiaşi unităţi
şcolare.

7.2.Prescurtari
R.O.F.U.I.P. = Regulamentul-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ

preuniversitar
C.A. = Consiliul de administraţie
CEAC = Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii
MEN = Ministerul Educaţiei Naţionale
ISJ Tm= Inspectoratul Scolar al Judetului Timiş

7.3. Referinte informative
1. Legea educatiei nationale (Legea  nr.198/2023) cu modificările şi completările ulterioare;
2. ORDIN   privind aprobarea R.O.F.U.I.P;
3. R.O.F.U.I.P Şcoala Gimnazială Şag

7.4.  Perioada de aplicare a procedurii.

Procedura se aplică pe tot parcusul anului şcolar.

8.   DESCRIEREA PROCEDURII.

8.1.Elevii  au  dreptul  să  se  transfere  de  la  o  unitate  la  alta  în  confomitate  cu  prevederile
Regulamentului   de   organizare   şi   fimcţionare   a   unităţilor   de   învăţământ   preuniversitar   şi   ale
Regulamentului intem al unităţii de învăţământ la care se face transferul.

Transferul se face cu avizul consultativ al Consiliului de Administraţie al unităţii de la care se
face transferul şi cu aprobarea Consiliului de Administraţie al unităţii la care se face transferul.

8.2. Documente utilizate:

Lista documentelor uti]izate:
a.    Cererea de transfer (477excz /)
b.   Dosarul candidatului va conţine lista de documente anexate în ordinea umătoare:

•     Copie a cl al părinţilor/ tutorelui/susţinătorului legal din care să rezulte calitatea solicitantului

şi domiciliul;
•     Copie după actul de încredinţare a minorului /sentinţa sau acordul scris al celuilalt părinte (în

cazul familiilor monoparentale) ;
•     Copie certificat naştere copil;
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Fişa de evaluare/autoevaluare va fi însoţită de următoarele documente justificative, după
Caz:
1     Declaraţie pe propria răspundere din care să rezulte numele şi clasa fraţilor care studiază în

unitate (dacă e cazul)
•     Adeverinţă de  la şcoala de provenienţă din care  să rezulte ultima clasă/semestru încheiate,

situaţia corigenţelor şi nota la purtare;
•     Cametul de note al elevului
•     Diplome care să ateste performanţe la concursurile şcolare

În cazul în care elevul se află în următoarele situaţii, se vor depune documentele justificative:
•     adeverinţă de la locul de muncă al părinţilor din care să rezulte că se află pe traseul sau

în vecinătatea unităţii de învăţământ;
•     copii ale actelor de identitate din care să rezulte că bunicii, rude sau bone care se ocupă

de educaţia copiilor au domiciliul situat în acelaşi cartier cu unitatea şcolară şi declaraţie
pe propria răspundere ;

8.3. Modul de lucru: Transferul elevilor la / de la  Şcoala Gimnazială Şag

Nr, crt. Htapa Descrierea operaţiunilor

1. Numirea Comisiei de Comisia este alcătuită din:  director, secretar şi doi sa
mobilitate a elevilor de către mai mulţi profesori.
Consiliul de administraţie al
unităţii de învăţământ pentru
analizarea dosarelor de transfer

2. Depunerea cererii de transfer Părinţii/tutorii  legali,  depun  la  secretariatul  şcolii  o
cerere  tip  de  transfer  în  care  precizează  motivul
solicitării transferului elevului. (Anexa 1 )

Cererea va fi însoţită de documentele necesare transferului.
Perioade pentru depunerea cererilor:

1     pe perioada vacanţelor şcolare
•     orice alt moment al anului şcolar confo

art.144 din ROFUIP.
3. Înregistrarea cererii de transfer Înregistrarea  cererii  de  transfer  la unitatea  şcolară  s

face doar dacă este însoţită de documentele prevăzut
la articolul 8.2.

4. Analizarea dosarelor candidaţilor de Dosarele candidaţilor sunt analizate de către  Comisia
către comisia numită de  mobilitate  a  elevilor  numită  de  către  directorul

unităţii  de  învăţămînt,  cu  avizul   C.A.   Comisia  va
prezenta  ierarhia  candidaţilor  la  şedinţa  C.A.  pentru
aprobarea sau respingerea transferului.
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5. Convocarea Consiliului de Directorul unităţii de învăţământ va convoca Consiliul
Administraţie de Administraţie conform calendanilui.

Înscrierea  elevilor  pe  locurile  vacante  se  va  face  în
ordinea  inversă  a  punctajelor  obţinute  prin  fişa  de
evaluare/autoevaluare
În situaţia în care numărul de cereri depăşeşte număru
de  locuri  vacante  şi  dacă  la  evaluarea  dosarelor  do.
candidaţi au acelaşi punctaj, se va lua în considerare c
şi criteriu de departajare:

•    punctaj  mai  mare  la  fişa  de  evaluare
elevului  (Anexa 2;  Anexa 3  la prezent
proceduă)

•     media mai mare în anul şcolar precedent
•    familii monoparentale

6. Comunicarea Rezultatele vor fi afişate la avizier şi pe site-ul şcolii.
rezultatelor Rezultatele vor fi transmise în scris, doar în cazul

respingerii cererii pentru transfer.

7. Solicitarea situaţiei şcolare După  aprobarea  transferului,  dacă  elevul  nu  prezintv
situaţia şcolară de la şcoala de unde se transferă, atunc.
unitatea  de  învăţământ  care  a  aprobat  transferul  v
solicita în termen de 5 zile, şcolii de provenienţă situaţi
şcolară a elevului transferat elevul;
Unitatea  şcolară  de  la  care  se  transferă  elevul  este
obligată să trimită situaţia şcolară în temen de  10 zile
de la solicitarea acesteia.
Elevul nu se inscrie în catalog până la primirea situaţiei
Şcolare .

8. Infomarea diriginţilor şi  înscrierea După  primirea situaţiei şcolare, învăţătorii/diriginţii
elevilor în catalog vor opera în catalog transferul pe baza documentelor

comuni c ate.         S ecretari atul        co lab orează        cu
învăţătorii/diriginţii claselor de elevi.

9. CUPRINS

Numarulcomponenteiproceduriioperationale

Denumirea componentei djn cadrul procedurii Pagina

1.
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 1

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii  operationale

2.
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1

3.
Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia 2
din cadrul editiei procedurii  operationale

4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii  operationale 2
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6. Documentele de referinta aplicabile activitatii  procedurale 3

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura  operationala 3-4
8. Descrierea procedurii operationale 4-6
9. Cuprins 7
10. Anexe 8-12

7



ANEXA  1

Prof. Moga

Nr./

AVIZUL CONSULTATIV
UNITĂŢII ŞCOLARE DE UNDE

SE TRANSFERĂ  ELEVUL(A)

Director

DOMNULE DII{ECTOR,

Subsemnatul (tata)

Nr./

APROBAT

ŞCOALA GIMNAZIALĂ COM. ŞAG

Aprobat ^m C.A. din

Director

Cristian-Ioan

şi subsemata (mama)
domiciliaţi în localitatea

str.

telefon fix/mobil

aprobaţi transferul elevului/elevei

CNP

nr. _ , bl. _, sc. _, ap.  _,  judeţul
în calitate de părinţi (reprezentant legal), vă rog să îmi

2027.

1a Şcoala Gimnazială  Şag în clasa a

Menţionez că elevul/eleva a absolvit în anul şcolar 2025-2026 clasa

cu media generală

Media generală a ultimului semestru absolvit este

- a, 2026-

şi media la purtare

iar media la purtare este

(se completează în situaţia în care transferul se realizează în vacanţa semestrială).

Motivul pentru care solicit transferul este :

Prin prezenţa  îmi  exprim  acordul  cu  privire  la  prelucrarea  datelor  cu  caracter  personal
general  de  catre  Şcoala Gimnaziale  com.  Şag, judeţul  Timis,  în  confiormitate  cu  Regulamentului
general   privind   protecţia   datelor    (RGPD)-Regulamentul    (U.E)    2016/679   al   Parlamentului
European.

Anexăm următoarele documente justif iicative:
Documente solicitate de înstituţie

Certificat de naştere - copie
Carte identitate ambii părinţi - copie
Seniinţă divorţ (dacă este cazul) -copie/Declaraţie părinte plecat din ţară (dacă este cazul)  -

original/Împuternicire notarială părinţi plecaţi (dacă este cazul) -original

Data,............................

8
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Către Şcoala Gimnazială Com. Şag

FIŞA DE EVALUARE -PRIMAR

a candidaţilor care solicită transferul la ŞCOALA Gm"AZIALĂ şag

clasa

ANEXA 2

NR.CRT. CRITERIUL DE EVALUARE PUNCTAJmxIM AUTOEVALUARE EVALUARE

1. DOMICILIUL ELEVULUI: 20p

-elevul       are       domiciliul       în
circumscripţia şcolii;  - 20 p

-  cel puţin unul din părinţi are locul
de muncă pe traseul şcolii sau în
vecinătatea şcolii; -15 p

-     bunicii,  rude  sau  bone  care  se
ocupă   de   educaţia   copiilor   au
domiciliul  în  acelaşi  cartier  cu
unitatea Şcolară; -15 p

2 MEDII GENERALE ÎN ANULUI 25p

ŞCOLAR PRECEDENT -
CALIFICATIV:

- toate FB -25 puncte
-  1  B-rest FB -20 puncte
-2 B-rest FB -15 puncte
-3 calificative mai mici, FB -10

puncte
- alte situaţii

3 MEDIA LA PURTARE: FB 20p

4 FRAŢI ÎN ŞCOALA GIMNAZIALĂ 20p

ŞAG
5 Elevul   practică   un   sport   la   Clubul

10pSportiv ŞAG

6 PERFORMANŢE  NOTABILE LA 5p
CONCURSURJLE ŞCOLARE DOVEDITE
CU DIPLOME

TOTAL 100p

Semnătură părinte,
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ANEXA 3

FISA DE EVALUARE - GIMNAZIU
a candidaţilor care solicită transferul la Şcoala Gimnazială Şag

Elev                                                                                                                    clasa

NR.CRT CRITERIUL DH EVALUARE PUNCTAJn4AXIM AUTOEVALUARE EVALUARE

1. DOMICILIUL ELEVULUI: 20p

-     elevul      are      domiciliul      în
circumscripţia şcolii;  - 20 p

-     cel  puţin  unul  din  părinţi  are
locul de muncă pe traseul şcolii
sau în vecinătatea şcolii; -15 p

-     bunicii,  rude  sau  bone  care  se
ocupă  de  educaţia  copiilor  au
domiciliul  în  acelaşi  cartier  cu
unitatea şcolară; - 1 5 p

2 MEDIA GENERALĂ A ANULUI 25p

ŞCOLAR PRECEDENT
-10                   -25 puncte
-9,50-9,99     -23 puncte
-9,00-9,49    -20puncte
-8,50-8,99     -15 puncte
-8,00-8,49     -10puncte
-7,50-7,99     -5puncte
-sub7,50       -2puncte

3 MEDIA LA PURTARE 20p
Nota 10 -20p
Nota   9-5p
-Sub Nota 9 - Op

4 FRAŢI ÎN ŞCOALA GIMNAZIALĂ 20p

ŞAG
5 Elevul   practică   un   sport   la   Clubul 10p

Sportiv ŞAG

6 PERFORMANŢE  LA CONCURSURILE 5p
ŞCOLARE DOVEDITE CU DIPLOME

TOTAL 100p

Semnătură părinte,
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ANEXA 4

CALENDAR:UL TRANSFEHURILOR ÎN TIMPUL VACANTEI DE VARĂ
pentru anul şcolar 2026-2027

Nr. Crt. ACTIVITATEA TERMENE

1. Depunerea cererilor pentru transfer 22.06 - 31.07. 202617.08-31.08.2026

2. Analizarea dosarelor candidaţilor 3-4.09.2026

3. Şedinţa Consiliului de Administraţie pentru 04.09.2026aprobarea/respingerea dosarelor

4. Afişarearezultatelorfinale 04.09.2026

m
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ANEXA 5

Declaratie

Subsemnatul(a )

în calitate de părinte/ susţinător legal al elevului

ce solicită  înscrierea la Şcoala Gimnazială Şag,  declar pe propria răspundere că mai

am copil /copii ce ffecventează aceasta instituţie de învăţământ, după cum umează :

Nr.crt. Numele şi prenumele elevului Clasa An şcolar

Data,................. Semnătura ,
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ANEXA 6

DOCUMENTE NECESARE PENTHU TRANSFER

Lista documentelor utilizate:
c.    Cererea de transfer (4#excz /)
d.   Dosarul candidatului va conţine lista de documente anexate în ordinea următoare:

•     Copie a cl al părinţilor/ tutorelui/susţinătorului legal din care să rezulte calitatea solicitantului

şi domiciliul;
1     Copie după actul de încredinţare a minorului /sentinţa sau acordul scris al celuilalt părinte (în

cazul familiilor monoparentale) ;
•     Copie certificat naştere copil;

Fişa de eva]uare/autoeva]uare va fi însoţită de următoare]e documente justificative, după
Caz:
1     Declaraţie pe propria răspundere din care să rezulte numele şi clasa fraţilor care studiază în

unitate (dacă e cazul) (Anexa 5)
•     Adeverinţă de la şcoala de provenienţă din care  să rezulte ultima clasă/semestru încheiate,

situaţia corigenţelor şi nota la purtare;
1     Carnetul de note al elevului
1     Diplome care să ateste perfomanţe la concursurile şcolare

În cazul în care elevul se află în următoarele situaţii, se vor depune documentele justificative:
•     adeverinţă de la locul de muncă al părinţilor din care să rezulte că se află pe traseul sau

în vecinătatea unităţii de învăţământ;
•     copii ale actelor de identitate din care să rezulte că bunicii, rude sau bone care se ocupă

de educaţia copiilor au domiciliul situat în acelaşi cartier cu unitatea şcolară şi declaraţie
pe propria răspundere ;

*În cazul solicitării transfierului dintr-o fori'mţiune şcolară în alta, în cadrul unităţii şcolare , la
ciclul primar , se va depune o declaraţie pe proprie răspundere din care să rezulte că elevul are în
clasa în care solicită tranfierul o rudă/ vecin/prieten cu care se deplasează la / de la şcoală şi cu care
îşi pregăteşte temele după -amiază. Aceeaşi declaraţie va fi susţinulă şi de părintele elevului despre
care se menţionează în declaraţia părintelui solicitant
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