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

reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate

Elemente
'Nr. privind

i | F .
Crt responsabilii/ Numgia ol prendmete unctia
operatiunea
0 1 ) 3

{52 Elaborat
11.2. Avizat
1.3: Aprobat

Percea Alina Responsabil CEAC
Responsabil Comisie Monitorizare

Director

Chihai Cosmina
Sopon Adriana Elena
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2. Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate
Data de la
care se
Nr Edifia sau, dupa aplica
Cr; caz, revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
cadrul editiel editiei sau
reviziei
editiei
0 1 2 3 4
2.1, Editia | X X 10.02,2017
2.2., Revizia | IX : X 09.05.2017
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3, Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,

editiei procedurii formalizate

Nr. Scopul Ex.
i n
Ccrt difuzarii nr. ComRAEtimant
0 1 2 3
Aplicare,
7"l Informare
, Aplicare, Comisie
3.2. i A
Informare Monitorizare
Aplicare,
3.3. Evidentd, 3 CEAC
Arhivare
Comisii de

[ li 4
2 Aalichre | 4 specialitate

Funciia Nume si prenume
4 5
Director 'Sopon Adriana Elena

Responsabil Comisie
Monitorizare

Chihai Cosmina
Percea Alina

Responsabil CEAC

Responsabili comisii Conform anexei
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4. Scopul procedurii formalizate

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:

Prezenta procedura are ca scop asigurarea conditiilor corecte i concrete de transfer
a de la o unitate la alta sau in cadrul unitatii scolare.

4.2 Da asigurédri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii:
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/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) activitatii la care se referd procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de transfer al elevilor.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevantd ca importantd, fiind proceduratd distinct in cadrul
institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datorita rolului pe care aceastd activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp
a tuturor proceselor.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC
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6. Documente de referin{a (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 200/2016 - modificarea si completarea Ordinului secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr. 275 din 12.04.2016

- Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
fndrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului
de control intern managerial la entitdtile publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr.
276 din 12.04.2016

- OSGG nr.400/2015 - pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice

- Legea nr. 35/ 2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de fnvatamant”

- Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 25/ 2007
cu privire la asigurarea calitatii educatiei

- Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale actualizata

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de fnvatamant
preuniversitar - anexa H.G. nr. 21/10.01.2007

- Standardele de referinta gi indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea
calitatii Tn Tnvatdmantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- ORDIN Nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare gi functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar

6.3. Legislatie secundara:

- Nota Directiei Generale Educatie si Invatare pe Tot Parcursul Vietii cu nr. 67843/
09.11.2012

- Anexa la Nota Directiei Generale Educatie si Invatare pe Tot Parcursul Vietii cu nr.
67843/ 09.11.2012

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de paza al institutiei

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Gircuitul documentelor;

- Ordine gi metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definifii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr.
Crt.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura

Procedura operationald

Document

Aprobare

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care definegte termenul

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie |
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilorde aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesualProcedura trebuie
inteleasa ca un set de instructiuni scrise care fundamenteaza o actiune
sau activitate repetitiva din institutia publicd.Elaborarea si implementarea
procedurilor reprezintd o parte integratd a unui sistem al calitatii de
succes, deoarece conferd angajafilor informatii utile pentru activitatea
zilnica si faciliteaza realizarea obiectivelor.Foarte important este faptul
cd, degi managerul institutiei este cel care initiazd elaborarea unei
proceduri, scopul acesteia trebuie sa fie crearea unui document care sa
fie usor de citit (sa nu contind elemente din limbajul de lemn), inteligibil si
util tuturor celor care il aplica. De asemenea, o procedurd foarte bine
formulata va fi un esec, dacad aceasta nu este si aplicatd in practica.O
procedurd nu este un alt element de birocratizare excesivé, ci, contrar
acestei afirmatii, este wun instrument care faciliteazd realizarea
activitatilor uzuale cat mai rapid, corect si eficient posibil.

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat Tn vederea
realizérii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute
gi sub denumirile de .proceduri specifice”, ,proceduri de proces”,
sproceduri formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecérei
institutii s i constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului intitulat ,Proceduri”.

Pentru ca procedurile s& reprezinte instrumente eficiente, trebuie
sa ndeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise i formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permannt,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul |

bine Tntelese si bine aplicate,
- sda nu fie redundante.

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeazd modul de efectuare a unor
activitati gi/ sau precizeazd cerinte pentru acestea. Documentele pot fi
de provenienid internd: ROF, figele posturilor, Regulamente interne
privind desfasurarea activitatii dar si externd: standarde, legi, prescriptii,
instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legislatie

Confirmarea scrisd, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document fin
organizatie.
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Nr. SiaR e
Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezi obiective de cétre |
& Verificare autoritatea desemnatd (verificator), a faptului ca sunt satistacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.
6 Gestionarea/ controlul Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
; documentelor documentelor.
7 Editie a unei proceduri Wl ForrTa inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri, aprobata
| s difuzata
[ Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, |
8. Revizia in cadrul unei editii dupda caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

P.O.
E
Vv
A
Ap.
Ah.
CEAC

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Comisia de evaluare i asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

Aceastd procedura face referire la modalitatea de de transfer al elevilor intr-o unitate de
invatamant sau in cadrul aceleiasi unita{i scolare, la specializari diferite.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea
de implementare a activitatii procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicérii de catre salariafii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, responsabilul CEAC va difuza
procedura conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul si membrii Comisiei de MONITORIZARE
- Responsabilul si membrii comisiei CEAC
- Conducétorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, Tn scopul aplicarii procedurii

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
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8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratda se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform instruc{iunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

a) Elevii care doresc sa se transfere la o unitate de invdtdmant sau alta, de la o-
specializare la alta in cadrul institutiei de Tnvatamant, depun prin parinte/reprezentat legal un
dosar care sa contind: o cerere de transfer in care se precizeaza motivul transferului, o
adeverintd de studiu pe semestru, respectiv an scolar, in functie de momentul la care este
cerut transferul, o adeverintad din care sd reiasd media la purtare si faptul ca elevul nu a avut
abateri disciplinare, pe anul/semestrul precedent cererii de transfer. Dosarul se depune la
secretariatul scolii, (conform calendarului din Anex3). in etapa de transfer, AU PRIORITATE
elevii Tnmatriculati in institutie, care solicita transferul de la o specializare la alta si care se
incadreaza Tn conditiile de la punctul b). Pe locurile rdimase libere, se vor transfera elevii din
alte unitati de invatamant si care indeplinesc in conditiile de la punctul b)

b) Cererile vor fi analizate in C.A. (conform calendarului ), ludndu-se in considerare
urmatoarele conditii:

- elevii din clasa a 1X-a se pot transfera numai dupa primul semestru, daca media lor
de admitere este cel putin egald cu media ultimului admis la specializarea la care se solicita
transferul; in situatii medicale deosebite, elevii din clasa a 1X-a a Tnvatamantului liceal pot fi
transferati si in cursul primului semestru sau Tnainte de inceperea acestuia, pe baza avizului
comisiei medicale judetene, cu respectarea conditiei de medie, mentionate anterior;

- elevii din clasa a |IX-a admisi pe locuri speciale se pot transfera dupa primul
semestru numai dacd media lor la purtare este 10, nu au abateri disciplinare si nu sunt
corigenti.

- pentru elevii claselor a X-XII, transferul se poate realiza daca indeplinesc
urmatoarele criterii:

- media la purtare — trebuie sa fie cel putin 9.00;

- sa nu fie corigenti la nici o materie;

- s& nu aiba abateri disciplinare in anul/semestrul precedent transferului;

- elevii care doresc sd se mute de la o clasa la alta (de la o specializare la alta) nu
au dreptul sd se transfere decat o singura data

- media generala de absolvire a elevului, in anul anterior, sa fie cel putin egala cu
media ultimului elev promovat din clasa in care se solicita transferul.

- acceptarea elevilor se va face Tn functie de numérul locurilor disponibile la clasa,
in limita efectivelor maxime de elevi la clasa (max 30 elevi/clasa), in ordinea descrescédtoare a
mediilor, dupa promovarea examenelor de diferenta.

In cazul in care transferul se face cu schimbarea profilului / specializarii, elevii care
indeplinesc criteriile vor primi aviz pentru sustinerea examenelor de diferenta.

c) Sustinerea examenelor de diferentd, in concordantd cu profilul/specializarea clasei in
care elevul solicitd transferul. Nepromovarea unuia dintre examenele de diferen{a, anuleaza
dreptul la transfer, elevul revenind la scoala de provenienta / profilul sau specializarea initiala.

d) Elaborarea listei candidatilor care indeplinesc toate conditiile sus-mentionate
(candidatii admisi) si Tnaintarea acesteia inspre aprobare Consiliului de Administratie al
colegiului.
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e) Aprobarea listei candidatilor in Consiliului de Administratie al colegiului.

f) Dupa aprobarea transferului, unitatea de invatamant primitoare solicitd situatia gscolara
a elevului Tn termen de 5 zile.

g) Unitatea scolara de la care se transferd elevul este obligata sa trimitd situatia scolara
in termen de 10 zile de la solicitarea acesteia.

h) Elevul nu se inscrie in catalog pana la primirea situatiei scolare de catre unitatea de
invatamant la care s-a transferat.

i) Afisarea la avizierul elevilor a listei transferurilor si a modului de solutionare a
acestora, cu mentiunea admis/respins.

Gemenii, tripletii, etc. se pot transfera in clasa celui cu media cea mai mare sau invers,
la cererea parintelui, tutorelui sau sustinatorului legal sau la cererea elevilor daca acegtia sunt
majori, cu aprobarea directorului unitatii de fnvatamant.

Perioade de transfer:

Transferurile in care se pastreazd forma de invaiamant se efectueaza in perioada
intersemestriala sau a vacantei de vara.

Transferul elevilor in timpul semestrelor se poate efectua, in mod excepfional, cu
respectarea prevederilor ROFUIP, Tn urmatoarele situatii:

a) la schimbarea domiciliului parintilor intr-o alta localitate;

b) in cazul unei recomandari medicale, eliberatd pe baza unei expertize medicale
efectuate de directia de sanatate publica;

c) de la clasele de invatamant liceal la clasele de Tnvatamant profesional;

d) la/de la invatamantul de arta, sportiv si militar;

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

f) Tn alte situatii exceptionale, cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului
scolar

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de céatre toate compartimentele din Institutie prin
elaborarea tuturor documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Pagina13/16



' .. Editi
Entitate publica: Procedurd Formalizata: Editia: s

Y Nr.de ex.:] 1
Colegiul National Ana Aslan

Revizia: |
Transferul elevilor
Departamentul (Directia): Nr. de ex.:
Pagina 14 din: 16
CEAC ———— g
Cod: PO-CEAC-55 Exemplarnr.: 1

9. Responsabilitati §i raspunderi in derularea activitatii

Secretarul gef:
a) intocmeste si afiseaza calendarul desfésgurarii transferurilor elevilor
b) primeste si verificd dosarele depuse de parintii / reprezentantii legali / tutori, le
fnregistreaza si le transmite spre discutare Consiliului de Administratie
c) stabileste si afiseaza graficul de desfasurare a examenelor de diferentd, precum si
disciplinele la care se sustin examenele de diferenta cu 5 zile inainte de inceperea perioadei de
desfasurare a examenelor de diferenta
d) solicitd situatia scolara a elevului in termen de 5 zile
e) inscrie in registrul matricol (unde este cazul) si in catalog elevii transferati
f) afiseaza la avizierul elevilor lista transferurilor i modul de solutionare a acestora, cu
mentiunea admis/respins.
Consiliul de Administratie
a) analizeaza dosarele depuse si le aproba / respinge in functie de modul in care sunt
indeplinite criteriile specifice.
b) in cazul schimbarii profilului / specializarii acorda avizul pentru sustinerea examenelor
de diferenta
c) aproba lista elevilor care au fost transferati
Presedintele comisiei pentru verificarea cataloagelor / ritmicitatea notarii verificd pentru
elevii transferafi exactitatea datelor inscrise in catalog / registrul matricol
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Calendar - transfer elevi, vacanta de vara, an gcolar 2017 - 2018

1. Depunere dosare pentru transfer dintr-o clasa in alta, cu schimbarea specializarii:
28.08 — 31.08.2017

2. Depunere dosare pentru transfer din altd institutie de invatamant: 28.08 -
31.08.2017

3. Examene de diferenta: 04.09.2017 - 06.09.2017.

4. Analiza dosarelor in Consiliul de Administratie si afisarea listei cu elevii care au
solicitat transferul: 07.09.2017
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11. Cuprins

Coperta

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii formalizate

2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei
procedurii formalizate

4. Scopul procedurii formalizate

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procefiurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizali fn procedura operationala

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilititi si raspunderi Tn derularea activitatii

10. Anexe, inregistréri, arhivari

11.Cuprins
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