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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii OPERATIONALA

Nr. Elemente Numele §i prenumele Functia Data | Semnitur
Crt. privind a
responsabilii/op
eratiunea _J
0 1 2 3 4 5
1.1 |Elaborat Sopon Adriana-Elena Director 04.05.202 %7/2,
2 £ P,
1.2 |Verificat Bozesan Loredana Membru CA 05.05.202 //7%
2 (s
1.3 | Avizat Mandae Cristina Membru CA 09.05.202 Z{ \
2
1.4 |Aprobat Chihai Cosmina Director Adjunct 09.05.202 |
2 AL
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1. Scopul procedurii operationala

1.1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele §i persoanele implicate:

Prezenta procedura are ca scop asigurarea conditiilor corecte si concrete de transfer a de la o

unitate la alta sau in cadrul unitétii scolare.

1.2 D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitaii:

1.3 Asiguri continuitatea activitétii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

1.4 Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei:

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationala:
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2. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

2.1 Precizarea (definirea) activitétii la care se referd procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de transfer al elevilor.

2.2 Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de entitatea

publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind proceduraté distinct in cadrul institutiei.
2.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurat:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care

aceastd activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:

2.4.1 Compartimente furnizare de date:

CEAC, Secretariat
2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Secretariat, Consiliu de Administratie
2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC, Secretariat, Consiliu de Administratie
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3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

3.1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul

3.2. Legislatie primara:

Legea 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2006 privind asigurarea calitdtii educatiei,

Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si supravegherea prin
misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern

managerial la entitatile publice

Ordinul nr. 3027/2017 pentru modificarea si completarea AnexeiRegulament cadru de organizare si
functionare a unititilor de invatamant preuniversitar la Ordinul nr. 5079/2016, cu modificarile si

completarile ulterioare

Ordinul nr. 530/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr.

400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
OUG nr. 75/2005, cu modificarile si completarile ulterioare

Ordinul nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

invatdmant preuniversitar
Ordin MENCS 4742/2016 pentru aprobarea statutului elevului,

3.3. Legislatie secundara:

- Nota Directici Generale Educatie si Invitare 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

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitétii publice:

- Regulamentul de ordine interioard al institutiel

- 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

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E ;

- Alte acte normative
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4. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald

4.1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia gi / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

Procedura

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Procedura trebuie inteleasa ca un set de instructiuni scrise

care fundamenteaza o actiune sau activitate repetitiva din institutia

[publica.

Procedura operationala

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

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

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente,
trebuie sa indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in
parte,

- simple si specifice,

- actualizate Tn mod permanent,

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

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau
magnetic (diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de
efectuare a unor activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea.
Documentele pot fi de provenienta interna: ROF, fisele posturilor,
Regulamente interne privind desfasurarea activitatii dar si externa:
standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu

caracter normativ. tehnice sau legislatie
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4. Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului

document in organizatie.

5. Verificare . . . ) e
| Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective
de catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt
satisfacute cerintele specificate. inclusiv cerintele SCIM.
6 Gestionarea/ controlul . . . .
) Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si
documentelor p ’ »P ’ g
arhivarea documentelor.
7. Editie a unei proceduri Iy . . .
; p Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri,
aprobata si difuzata
8. Revizia 1n cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei

editil a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4.2, Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.S. Procedura de sistem

2. P.O. procedura Operationala

3. E Elaborare

4, \ Verificare

5. A Aprobare

6. Ap. Abplicare

7. Ah. Arhivare

8. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati:

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

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista §i provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.3

5.2.2. Continutul §i rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au

acces salariafii entitatii.

5.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicrii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeazi activitatea proceduratd, responsabilul CEAC va difuza procedura conform pct. 9.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerncald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

5.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

5.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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5.4. Modul de lucru:
5.4.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activititii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

5.4.2. Derularea operatiunilor §i actiunilor activitatii:

ETAPE:

a) Elevii care doresc sd se transfere de la o altd unitate de invatimant sau de la o specializare la alta, in
cadrul institutiei noastre, depun prin parinte/reprezentant legal un dosar care si contini:

- cerere de transfer- tip (de la secretariat), in care se precizeaza motivul transferului:
- adeverinta de studiu, din an scolar absolvit.

Dosarul se depune la secretariatul institutiei (conform calendarului din Proceduri). In etapa de transfer, se
aproba mai Intai transferurile INTERNE (de la o clasé la alta) pentru elevii scolii, care se incadreazi in
conditiile de la punctul b).

Pe locurile rdmase libere, se vor transfera elevii din alte unitéti de invatimant, care indeplinesc conditiile de
la punctul b).

b) Cererile vor fi analizate in Comisia de transfer, ludndu-se 1n considerare urmitoarele conditii:

- elevii din clasa a IX-a se pot transfera numai dupé primul semestru, dacid media lor de admitere este cel
putin egald cu media ultimului elev admis la specializarea la care se solicitd transferul; in situatii medicale
deosebite, elevii din clasa a IX-a a invatamantului liceal pot fi transferati, in situatii exceptionale, si in
cursul primului semestru sau fnainte de inceperea acestuia, pe baza avizului comisiei medicale judetene, cu
respectarea conditiei de medie, mentionate anterior;

- pentru elevii claselor a X-XII, transferul elevilor, se poate aproba, daca indeplinesc urmitoarele criterii:

* elevil inmatriculati in scoald, care doresc sa se transfere de la o specializare la alta, o pot face o singura
data;

* media generald de absolvire a elevului, 1n anul anterior, sé fie cel putin egald cu media ultimului elev
promovat din clasa In care se solicita transferul.

* acceptarea elevilor se va face in functie de numarul locurilor disponibile la clasi, in limita efectivelor
maxime de elevi (30 elevi/clasd), In ordinea descrescétoare a mediei generale din anul scolar absolvit, dupa
promovarea examenelor de diferenta - daci este cazul.

* nota minima de promovare a examenelor de diferenta este 7.00 (sapte). Nepromovarea unuia dintre
examenele de diferentd, anuleaza dreptul la transfer, elevul revenind la scoala de provenienta / profilul sau
specializarea inifiala.
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Criteriu de departajare:
- la medii generale egale, se ia in considerare media aritmetica la disciplinele: limba romand, matematica si

fizica, din anul scolar absolvit.

¢) Consiliul de Administratie al institutiei de invatdmant analizeazi i aprobd transferul elevilor.

d) Dupa aprobarea transferului, unitatea de invatdmant primitoare solicitd situatia scolard a elevului in
termen de 5 zile.

¢) Unitatea scolara de la care se transferd elevul este obligatd sa trimita situatia scolara in termen de 10 zile
de la solicitarea acesteia.

f) Elevul nu se inscrie in catalog pana la primirea situatiei scolare, de citre unitatea de invatdmant la care s-
a transferat.

Gemenii, tripletii, etc. se pot transfera in clasa celui cu media cea mai mare sau invers, la cererea parintelui,
tutorelui sau sustindtorului legal sau la cererea elevilor daca acestia sunt majori, cu aprobarea Consiliului de

Administratie al unitatii de invatamant, in conformitate cu prevederile legislative, in vigoare.

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

a) la schimbarea domiciliului parintilor;

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

¢) de la clasele de invatdmant liceal la clasele de invatamant profesional;

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

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

f) in alte situatii exceptionale, cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului gcolar

Calendar transfer elevi:

Vacanta de vari: 13.06.2022 - 02.09.2022

1, Depunerea dosarelor pentru transfer, dintr-o clasé in alta, cu schimbarea specializarii: 22.08.2022 —
24.08. 2022

2. Depunerea dosarelor pentru transfer, din alta institutie de invatamant: 22.08.2022 — 24.08. 2022

3. Sustinerea examenelor de diferentad: 31.08.2022 - 01.09.2022.

4. Analiza dosarelor in Consiliul de Administratie si afisarea listei cu elevii care au fost admisi/respinsi:
01.09. 2022 (ora 16.00)
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5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitafii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor

documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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6. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitétii
Comisia de transfer elevi: analizeaza dosarele elevilor care solicita transferul.
Secretar:
a) intocmeste si afiseaza calendarul desfasurdrii transferurilor elevilor;
b) primeste si verificd dosarele depuse de parintii / reprezentantii legali / tutori, le
inregistreaza si le transmite spre discutare Consiliului de Administratie;
¢) afiseaza graficul de desfasurare a examenelor de diferenta, precum si disciplinele la care
se sustin examenele de diferenta;
d) afiseaza la avizierul elevilor lista transferurilor si modul de solutionare a acestora, cu
mentiunea admis/respins.
¢) solicitd situatia scolard a elevului In termen de 5 zile

f) inscrie in registrul matricol (unde este cazul) si in catalog elevii transferati;

Consiliul de Administratie: analizeaza si aproba / respinge transferul elevilor, in functie de modul in care sunt
indeplinite criteriile specifice.
Presedintele comisiei pentru verificarea cataloagelor / ritmicitatea notarii verifica pentru elevii transferati

exactitatea datelor inscrise in catalog / registrul matricol
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7. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuitd Modalitatea reviziei Datadela
Crt. | caz,revizaiain care se
cadrul editiei aplicd
prevederile
editiei sau
reviziei
editiei
1 2 3 4 5
7.1 |Editiaall-a - Legislatie primara Modificari legislative (conform 12.04.2016
- Legislatie secundara Ordinului 200/2016)
7.2 |Editial - Legislatie primara Modificari legislative (conform 10.02.2017
- Legislatie secundara Ordinului 200/2016)
7.3  |Revizial X X 09.05.2017
7.4 |Reviziaall-a X X 25.01.2018
7.5 |Editia a Ill-a -Legislatie primara -Legislatie |{Modificari legislative (conform 01.06.2018
secundara Ordinului 600/2018)
7.6 |Revizia a III-a X X 12.10.2018
7.7 |ReviziaalV-a X X 14.06.2019
7.8 |Revizia V Legislatie primara - Legislatie |Modificari legislative (conform 19.11.2019
secundara Ordinului 1054/2019)
7.9 |Reviziaa V-a X X 12.08.2020
7.10 |Revizial X X 12.08.2020
7.11 |EditiaaV-a X X 14.01.2021
7.12 |Editiaa V-a X X 05.11.2021
7.13 |Reviziaa VII-a |X X 09.05.2022
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8. Formular de analiza a procedurii

.| Compartim| Nume §i prenume Aviz Data Observatii Semnitura
ent
2 3 4 5 6 7
Consiliu de |Bozesan Loredana Favorabil (09.05.2022 (ﬂ
Administra ﬂ 2
tie '
2 |Secretariat |Rosca Florica Favorabil [09.05.2022 72 7"7¢"ﬁ*"‘j
3 |CEAC  [Chihai Cosmina Favorabil |09.05.2022 F
Comisie Chihai Cosmina Favorabil [09.05.2022 e
Monitoriza
re | : |
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9. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationala

Nr| Scopul |Ex|Comparti| Functia |Nume §iprenume Data Data Semnatur

. | difuzdri | . | ment primirii | retragerii | intrarii in a

Cr nr procedurii| vigoare

t. inlocuite

1 2 3 4 5 6 7 8 10

1 |Aplicare, |1 |Comisie |Responsabil |Chihai Cosmina [09.05.202 [06.05.202 |09.05.202
Informare Monitoriz |Comisie 2 2 2 )~ .

are Monitorizare i

2 |Aplicare, |2 |Managem |[Manager Sopon Adriana- [09.05.202 |06.05.202 [09.05.202 g(} /&’
Informare ent Elena 2 2 2

3 |Aplicare, |3 |Secretaria [Secretar Rosca Florica 09.05.202 |06.05.202 |09.05.202 |
Evidenta, | |t 2 2 2 47,29 S
Arhivare |
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10. Anexe, inregistréri, athivari
Anexe
Nr. | Denumirea |Elaborato| Aproba |Numarde| Difuzare Arhivare Alte elemente
ane anexei r exemplar Loc | Perioada
xa e
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