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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea 9i aprobarea edi!iei sau, dupi caz' a

reviziei Cn cadrul ediliei procedurii formalizate

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
opera!iunea

Numele 9i Prenumele Functia Data Semn itu ra

0 1 2 3 4 5

1.1. Elaborat Percea Alina Responsabil CEAC 09.05.2017 YP,t->Y

1.2. Av iz at Chihai Cosmina Responsabil Comisie Monitorizare 09.05.2017 1--ffry
1.3. Aprobat opon Adriana Elena D irector )9.05.20'17 .U
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2. Situa[ia edi!iilor 9i a reviziilor in cadrul edi!ailor procedurii formalizate

Nr.
Crt

Editia sau, dupi
caz, revizia in
cadrul edi!iei

Componenta revizuiti Modalitatea reviziei

Data de la
care se
a p lici

p reved erile
edi!iei sau

reviz iei
edi!iei

0 1 2 3 4

1 Editia I X X 10.o2.2017

2.2. Revizia I X X 09.05.2017
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3. Lista cuprinzand persoanere ra care se difuzeazi edi!ia sau, dupa caz' tevizia din cadrul

ediliei Procedurii formalizate

Nume gi Prenume
Data

primirii
Sem natu raNr.

Crt
Scopul
difuzirii

Ex.
nr.

Compartiment Functia

5 6 7
0 1 2 a 4

Sopon Adriana Elena 09.05.2017 $,/{i3.1 .
Aplicare,
lnf ormare

1 Director

Chihai Cosmina 09.05.2017 s3.2.
Aplicare,
Inf or mare

2
Comisie
Monitoriz are

Responsabil Comisie
Monitoriz are

3.3.
Aplicare,
Ev iden!6,
Arhivare

3 CEAC Responsabil CEAC Percea Alina 09.05.2017 A^I-t-^

Conform anexei
Conf orm

anexei3.4. Aplicare 4
Comisii de
s pecialitate

esponsabili comisii
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4. Scopul procedurii formalizate

4.1 Stabilegte modul de reaatzare a activitelii, compartimentele gi persoanele impticate:

Prezenta procedura are ca scop asigurarea condiliilor corecte gi concrete de transfer
a de la o unitate la alta sau in cadrul unitalii Scolare.

4.2 De asigurari cu privire la existen[a documentaliei adecvate derulirii activitilii:

4.3 Asigure continuitatea activiti!ii, inclusiv in condi!ii de fluctualie a personalului:

4.4 Sprijini auditul 9i/sau alte organisme abilitate in ac!iuni de auditare gi/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei:

4.5 Alte scopuri specifice procedurii formalizate:
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5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

5.1 Precizarea (definirea) activitelii la care se refere procedura operalionala:

Procedura se ref era la activitatea de transf er al elevilor.

5.2 Delimitarea expliciti a activiti!ii procedurate in cadrul portofoliului de actaviteti
desfigurate de entitatea publici:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul
in st it u! iei.

5.3 Listarea principalelor activiteli de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurate:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activiti!i din cadrul institu!iei,
datoritd rolului pe care aceaste activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp
a tuturor proceselor.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale
activitili i procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente f urnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Gompartimente implicate in procesul activiti[ii:

CEAC
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6. Documente de relerinfi (reglementiri) aplicabile activitalii procedurate

6.1. Reglementari internafionale:

- Nu este cazul

6.2. Legislatie primari:

- Ordinul nr.20012016 - modificarea gi completarea Ordinului secretarului general al
Guvernului nr. 40012015 pentru aprobarea Codului controlului internimanagerial al entitililor
publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr. 275 din 12.04.2O16

- Ordinul nr. 201 12016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
indrumarea metodologice gi supravegherea stadiului implementdrii gi dezvoltdrii sistemului
de control intern managerial la entitd!ile publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr.
276 din 12.04.2016

- OSGG nr.400/2015 - pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitd!ilor publice

- Legea nr. 35/ 2007 privind cregterea siguran!ei in unitd!ile de invi!imAnt"
- Legea nr.87l 2006 pentru aprobarea Ordonanlei de Urgenld a Guvernului nr. 251 2007

cu privire la asigurarea calitalii educaliei
- Legea 16/1996 a Arhivelor Na!ionale actualizatd
- Standardele de acreditare gi evaluare periodicd a unitd!ilor de

preuniversitar - anexa H.G. nr. 21l10.01 .2007
- Standardele de referinti gi indicatori de performan!i pentru evaluarea

calitdtii in invd!dmAntul preuniversitar - H.G. nr. 1534125.11.2008
- ORDIN Nr.507912016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de

organizare gi f unc!ionare a uniti!ilor de invd!dmAnt preuniversitar

6.3. Legislalie secundari:

- Nota Direcfiei Generale Educa!ie gi lnvdtare pe Tot Parcursul Vietii cu nr. 678431
09.1 1 .2012

- Anexa la Nota Direcfiei Generale Educa!ie gi lnvd!are pe Tot Parcursul Vie!ii cu nr.
678431 09.1 1 .2012

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitifii publice:

- Regulamentul de ordine interioard al institutiei
- Planul de pazd al instituliei
- Programul de dezvoltare
- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare gi functionare al instituliei
- Regulamentul lntern al lnstitu!iei
- Decizii/Dispozi!ii ale Conducdtorului lnstitu!iei
- Circuitul documentelor;
- Ordine gi metodologii emise de M.E.C.T.;
- Alte acte normative

invd!dmdnt

gi asigurarea
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7. Defini!ii 9i abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura operafionali

7.1. Defini!ii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termen u I

1. Procedura

2. Procedura opera!ionald

Doc u ment

Defini!ia gi / sau, dacd este cazut, actul care definegte termenul

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pa$ilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite gi a regulilorde aplicat in vederea
realizdrii activitd!ii, cu privire la aspectul procesualProcedura trebuie
inleleasa ca un set de instrucliuni scrise care fundamenteazd o acliune
sau activitate repetitiva din institutia publicd.Elaborarea gi implementarea
procedurilor reprezintd o parte integratl a unui sistem al calitS!ii de
succes, deoarece conferd angajalilor informa!ii utile pentru activitatea
zilnici gi faciliteazd realizarea obiectivelor.Foarte important este f aptul
cd, degi managerul institufiei este cel care iniliazd elaborarea unei
proceduri, scopul acesteia trebuie si fie crearea unui document care sd
fie ugor de citit (sd nu conlini elemente din limbajul de lemn), inteligibil gi
util tuturor celor care il aplicS. De asemenea, o proceduri foarte bine
formulatd va fi un egec, dacd aceasta nu este gi aplicati in practicd.O
procedurd nu este un alt element de birocratizare excesivS, ci, contrar
acestei afirmalii, este un instrument care faciliteazi realizarea
activitdtilor uzuale cAt mai rapid, corect 9i ef icient posibil.

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie
urmali, a metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitd!ii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute
gi sub denumirile de,,proceduri specifice",,,proceduri de proces",
,,proceduri f ormalizate" etc.

Metodele de lucru gi procedurile formalizate sunt specifice fiecdrei
institu!ii g iconstituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului intitulat,,Proceduri".

Pentru ca procedurile sd reprezinte instrumente ef iciente, trebuie
sd indeplineascd un numdr de condilii esen!iale:

Sd fie:
- scrise gi formalizate pentru f iecare activitate principald in parte,
- simple gi specifice,
- actualizate in mod permannt,
- aduse la cunogtinta salariatilor, precum gi terlilor daca este cazul

- bine in!elese gi bine aplicate,
- sd nu fie redundante.

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hArtie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeazd modul de efectuare a unor
activitS!i gi/ sau precizeazd cerin!e pentru acestea. Documentele pot fi
de provenien!d interni: ROF, figele posturilor, Regulamente interne
privind desfasurarea activitatii dar gi extern6: standarde, legi, prescrip!ii,
instruc!iuni gi orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legis latie

Confirmarea scrisd, semndtura gi datarea acesteia, a autoritd!ii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizalie.

3.

4. Aprobare
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Termen u I
Nr.
Crt.

Delini!ia gi / sau, daci este cazul, actul care definegte termenul

5. Verif ic are
Conf irmare prin examinare gi turnizare de dovezi

autoritatea desemnatd (verif icator), a f aptului cd
cerin!ele specificate, inclusiv cerinlele SCIM.

obiective de cdtre
sunt satisfdcute

6.
Gestionarea/ controlul

doc u mentelor
Multiplicarea, difuzarea, pdstrarea, retragerea din uz gi arhivarea

docu mentelor.

7. Edi!ie a unei proceduri Forma iniliali sau actualizat6, dupl caz, a unei proceduri, aprobati
gidifuzatd

8. Flevizia in cadrul unei edilii
altele asemenea,
ale unei edi!ii a

Ac!iunile de modif icare, adiugare, suprimare sau
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente
procedurii, acfiuni care au fost aprobate gi difuzate
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Abrevierea T abreviat

,l P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. Verif ic are

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arh ivare

7. CEAC Comisia de evaluare 9i asigurare a calitd!ii

Pagina 10 / 16

Entitate public6:

Colegiul National Ana Aslan

Departamentul (Direclia):

CEAC

Editiatdrlra: 
I

Nr. de ex.: 1

Revizia: I

Nr. de ex.:

Pagina 10 din: 16

Exemplar nr.: 1Cod:PO-CEAC-SS



Entitate publice:

Colegiul National Ana Aslan

Departamentul (Direc!ia):

Procedu rd Fo rmalizata :

Transferul elevilor

Cod: PO-CEAC-SS

EditiaEdilia: 
I

Nr. de ex.: 1

Revizia: I

Nr. de ex.:

Pagina 11din: 16

Exemplar nr.: 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generaliti!i:

Aceastd procedura face referire la modalitatea de de transfer al elevilor intr-o unitate de

invd!dmAnt sau in cadrul aceleiagi uniteli gcolare, la specializdri dif erite'

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenien[a documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2,2. Con[inutul 9i rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea

de implementare a activita!ii procedurate.
Accesul, pentru f iecare Compartiment, la legisla!ia aplicabili, se f ace prin programul

informatic la care au acces salaria!ii entitS!ii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

pentru asigurarea condiliilor necesare cunoagterii gi aplicdrii de cdtre salaria!ii entitd!ii a

prevederilor legale care reglementeazd activitatea procedurati, responsabilul CEAC va difuza

procedura conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer
- lmprimantd
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul gi membrii Comisiei de MONITORIZARE
- Responsabilul gi membrii comisiei CEAC
- Conducdtorii de compartimente/comisii gi salaria!ii entiti!ii, in scopul aplicdrii procedurii

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al lnstitutiei

8.4. Modul de lucru:
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8.4.1. Planificarea opera!iunilor gi ac!iunilor activititii:

Opera!iunile gi ac!iunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate
compartimentele implicate, conform instruc!iunilor din prezenta procedure.

8.4.2. Derularea operaliunilor 9i acliunilor activitilii :

a) Elevii care doresc se se transfere la o unitate de invd!imAnt sau alta, de la o

specializare la alta in cadrul institu!iei de invS!dmAnt, depun prin pdrinlelreprezentat legal un

dosar care sd con!ini: o cerere de transfer in care se precizeaze motivul transferului, o

adeverin!d de studiu pe semestru, respectiv an gcolar, in func!ie de momentul la care este
cerut transferul, o adeverinli din care si reiasi media la purtare gi faptul cd elevul nu a avut
abateri disciplinare, pe anul/semestrul precedent cererii de transler. Dosarul se depune la
secretariatul gcolii, (conform calendarului din Anexi). in etapa de transfer, AU PRIORITATE
elevii inmatricula!i in institu!ie, care solicitd transferul de la o specializare la alta 9i care se
incadreazd in condi!iile de la punctul b). Pe locurile rdmase libere, se vor transfera elevii din
alte unitd!i de invd!dmdnt gi care indeplinesc in condi!iile de la punctul b)

b) Cererile vor f i analizate in C.A. (conform calendarului ), luindu-se in considerare
urmdtoarele condi!ii:

- elevii din clasa a lX-a se pot transfera numai dupd primul semestru, daci media lor
de admitere este cel pulin egald cu media ultimului admis la specializarea la care se soliciti
transferul; in situa!ii medicale deosebite, elevii din clasa a lX-a a invd!dmdntului liceal pot fi
transfera!i 9i in cursul primului semestru sau inainte de inceperea acestuia, pe baza avizului
comisiei medicale jude!ene, cu respectarea condi!iei de medie, mentionate anterior;

- elevii din clasa a lX-a admigi pe locuri speciale se pot transfera dupd primul
semestru numai dacd media lor la purtare este 10, nu au abateri disciplinare gi nu sunt
corigen!i.

- pentru elevii claselor a X-Xll, transf erul se poate realiza dacd indeplinesc
urmdtoarele criterii:

- media la purtare - trebuie sd fie cel pu!in 9.00;
- si nu f ie corigenli la nici o materie;
- sd nu aibd abateri disciplinare in anul/semestrul precedent transferului;
- elevii care doresc sd se mute de la o clasd la alta (de la o specializare la alta) nu

au dreptul sd se transfere decAt o singuri dati
- media generald de absolvire a elevului, in anul anterior, sd fie cel pulin egald cu

media ultimului elev promovat din clasa in care se solicitd transferul.
- acceptarea elevilor se va face in functie de numdrul locurilor disponibile la clasd,

in limita efectivelor maxime de elevi la clasi (max 30 elevi/clasd), in ordinea descrescdtoare a

mediilor, dupd promovarea examenelor de diferenfd.
in cazul in care transferul se face cu schimbarea profilului / specializdrii, elevii care

indeplinesc criteriile vor primi aviz pentru sus!inerea examenelor de diferen!d.
c) Sus!inerea examenelor de diferen!i, in concordan!i cu profilul/specializarea clasei in

care elevul solicitd transferul. Nepromovarea unuia dintre examenele de diferen!d, anuleazd
dreptul la transfer, elevul revenind la gcoala de provenien!a / profilul sau specializarea ini!iala.

d) Elaborarea listei candida!ilor care indeplinesc toate condi!iile sus-men!ionate
(candida!ii admigi) 9i inaintarea acesteia inspre aprobare Consiliului de Administratie al

colegiului.
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e) Aprobarea listei candida!ilor in Consiliului de Administra!ie al colegiului.
f) Dupd aprobarea transferului, unitatea de invd!dmAnt primitoare solicitd situa!ia gcolara

a elevului in termen de 5 zile.
g) Unitatea gcolara de la care se transferd elevul este obligatd sd trimitd situatia gcolara

in termen de 10 zile de la solicitarea acesteia.
h) Elevul nu se inscrie in catalog pAnd la primirea situaliei gcolare de cdtre unitatea de

invi!imdnt la care s-a transferat.
i) Afisarea la avizierul elevilor a listei translerurilor gi a modului de solulionare a

acestora, cu menliunea admis/respins.
Gemenii, triplelii, etc. se pot transfera in clasa celui cu media cea mai mare sau invers,

la cererea pdrintelui, tutorelui sau suslindtorului legal sau la cererea elevilor dacd acegtia sunt
majori, cu aprobarea directorului uniti!ii de invi!imAnt.

Perioade de transf er:
Transferurile in care se pdstreazi forma de inv6!6mAnt se efectueazi in perioada

intersemestriald sau a vacanlei de vard.
Transferul elevilor in timpul semestrelor se poate efectua, in mod excep!ional, cu

respectarea prevederilor ROFUIP, in urmdtoarele situa!ii:
a) la schimbarea domiciliului pdrin!ilor intr-o alti localitate;
b) in cazul unei recomanddri medicale, eliberatd pe baza unei expertize medicale

ef ectuate de direc!ia de sdndtate publicd;
c) de la clasele de invdldmAnt liceal la clasele de invd!dmAnt profesional;
d) Ialde la invitdmintul de art5, sportiv 9i militar;
e) de la clasele cu program de predare intensivd a unei limbi strdine sau cu program de

predare bilingv la celelalte clase;
f) in alte situa!ii excep!ionale, cu aprobarea consiliului de administralie al inspectoratului

gcolar

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitilii :

Rezultatele activitilii vor fi valorificate de cdtre toate compartimentele din lnstitu!ie prin
elaborarea tuturor documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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9. Responsabilitali 9i rispunderi in derularea activititii

Secretarul 9ef:
a) intocmegte gi af iseazi calendarul desf iguririi transf erurilor elevilor
b) primegte gi verificd dosarele depuse de pdrintii lreprezentan!ii legali / tutori, le

inregistreazd gi le transmite spre discutare Consiliului de Administra!ie
c) stabilegte 9i afigeazd graficul de desfigurare a examenelor de diferen!i, precum $i

disciplinele la care se suslin examenele de diferenla cu 5 zile inainte de inceperea perioadei de
desfigurare a examenelor de diferen!i

d) solicitd situa!ia gcolare a elevului in termen de 5 zile
e) inscrie in registrul matricol (unde este cazul) gi in catalog elevii transfera!i
f) afigeazd la avizierul elevilor lista transferurilor si modul de solu!ionare a acestora, cu

mentiunea adm is/respi ns.
Consiliul de Administra!ie

a) analizeazd dosarele depuse 9i le aprobi / respinge in funclie de modul in care sunt
indeplinite criteriile specifice.

b) in cazul schimbirii profilului / specializdrii acordi avizul pentru suslinerea examenelor
de dif erenld

c) aprobd lista elevilor care au f ost transfera!i
Pregedintele comisiei pentru verificarea cataloagelor / ritmicitatea notdrii verificd pentru

elevii transfera!i exactitatea datelor inscrise in catalog i registrul matricol
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10. Anexe, inregistriri, arhiviri

Calendar - transfer elevi, vacan!a de vard, an gcolar 2017 - 2018
1. Depunere dosare pentru transfer dintr-o clasd in alta, cu schimbarea specializdrii:

28.08 - 31 .08.2017
2. Depunere dosare pentru transfer din altd institufie de invd!dmAnt: 28.08

31.08.2017
3. Examene de dif eren!i: 04.09.2017 - 06.09.2017.
4. Analiza dosarelor in Consiliul de Administra!ie gi afigarea listei cu elevii care au

solicitat transferul : 07.09.2017
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Procedurd Formalizatd:

Transferul elevilor

Cod:PO-CEAC-SS

Edi!ia:

Nr. de ex.:

Revizia:

Nr. de ex.:
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Entitate publica: Procedu rd Formalizatd : Edilia:
Editia

I

Colegiul National Ana Aslan

Transferul elevilor

Nr. de ex. 1

Revizia: I

Departamentu I (Direclia): Nr. de ex.

CEAC
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Cod: PO-CEAC-SS Exemplar nr. 1

11. Cuprins

Coperta

., Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea $i aprobarea edi!iei sau, dupe caz, a reviziei in cadrul
" edi!iei procedurii f ormalizate

2. Situa!ia edi!iilor 9i a reviziilor in cadrul ediiiilor procedurii formalizate

^ Lista cuprinzAnd persoanele la care se difuzeazd edilia sau, dupd caz, revizia din cadrul ediliei\)' procedurii formalizate

4. Scopul procedurii formalizate

5. Domeniul de aplicare a procedurii f ormalizate

6. Documente de referin!d (reglementdri) aplicabile activitd!ii procedurate

7. Defini!ii 9i abrevieri ale termenilor utilizali in procedura operationald

8. Descriereaprocedurii

9. Responsabilitnti gi rdspunderi in derularea activitdtii

10. Anexe, inregistreri, arhivdri

11. Cuprins
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