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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semniéitura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Bozesan Loredana Membru CA 14.10.2024 Zz ‘.
1.2 | Verificat Chihai Cosmina Responsabil Comisie (14.10.2024 261/
Monitorizare
1.3 | Aprobat Seimeanu Nicolae Marian Director 14.10.2024
2, Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr.Crt| Editiasau, dupd caz,reviziain | Componenta | Modalitatea | Data de la care se aplica prevederile
cadru ed1t1e1 revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 |Editial-a 14.10.2024
2.2 |Revizia 0
23 |Revizial
24 |Revizia2
2.5 |Revizia3

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr | Scopul difuzarii | EX. | Compartime Functia Nume si prenume| Data .
5 nr. ’ primirii  |Semnétura
Cit nt
I 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Secretariat | Secretar Rosca Florica 14.10.2024 | difuzare
Aplicare electronic
a
3.2 | Aprobare Didactic Director Seimeanu Nicolae | 14.10.2024 | difuzare
electronic
a
3.3 | Verificare SCIM Presedinte Chihai Cosmina |14.10.2024 | difuzare
comisie SCIM electronic
a
34 | Arhivare | Secretariat | Secretar Runcan Aspazia | 14.10.2024 | difuzare
electronic
a
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitétii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura asigurd un cadru clar reglementat pentru transferul elevilor, in conformitate cu
actele normative in vigoare.

4.2. Di asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitdtii, inclusiv 1n conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in
luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala:
Procedura se aplicd tuturor elevilor care se transfera la / de la Unitate, la finele sau pe parcursul
anului scolar.

5.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de unitate:
La aplicarea procedurii participa Consiliul de Administratie al unitatii scolare, secretariatul, elevii,
péarintii / reprezentantii legali ai acestora.

5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd: De activitatea
proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datoriti rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2, Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariart.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr.5726 din 06.08.2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si

functionare a unitétilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a

consiliilor de administratie din unitatile de Invatamant preuniversitar;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 5707/2016 pentru aprobarea Statutului elevului, cu modificarile si completirile
ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

-Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de
invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previdzut in Codul controlului intern

managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementri interne ale unitéii:
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;
- Regulamentul Intern;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia §i/ sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 [Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui

proces, editat pe suport de hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

7.1.2 | Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfigoari la
(procedura generald) nivelul entitétii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publici;

7.1.3 | Procedura operationala Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se

(proceduri de lucru) desfigoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii
entitati publice;

7.14 | Document Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazi
un fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie
respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd marturie
servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in organizatie;

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi
obiective de citre autoritatea desemnati (verificator), a
faptului cd sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 | Editie a unei procedura Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobati si difuzata;

7.1.8 | Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor;

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 |P.S. Procedura de sistem

7.2.2 |P.O. Procedurd operationald

723 |E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 |Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitafi:

Elevii au dreptul sa se transfere de la o formatiune de studiu la alta, de la o unitate de
invatamant la alta, de la o filiera la alta, de la un profil la altul, de la o specializare/calificare
profesionald la alta, de la o forma de invatamant la alta, in conformitate cu prevederile
regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatimant la care se face transferul.
Transferul elevilor se face cu aprobarea Consiliului de Administratie al unitatii de invitdmant
la care se solicita transferul si cu avizul consultativ al Consiliului de Administratie al unititii
de invatimant de la care se transfera.

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 in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activitétii procedurate;

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

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii unititii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul 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:
- Conducitorul unitatii;
- Compartimentele previzute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitétii.

8.4. Modul de lucru;

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurai.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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8.4.2.1. ETAPE TRANSFER ELEVI LICEU:
a) Elevii care doresc s se transfere de la o alta unitate de invatamant sau de la o specializare
la alta, in cadrul institutiei noastre, depun prin parinte/reprezentant legal un dosar care si contina:
- cerere de transfer- tip (de la secretariat), in care se precizeaza motivul transfenilui:

- adeverintd de studiu, din an scolar absolvit.
Dosarul se depune la secretariatul institutiei (conform calendarului din Procedurd). In etapa de

transfer, se aprobd mai intai transferurile INTERNE (de la o clasi la alta) pentru elevii scolii,
care se Incadreaza in conditiile de la punctul b).

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

b) Cererile vor fi analizate In Comisia de transfer, lundu-se in considerare urmatoarele conditii:

- elevii din clasa a [X-a se pot transfera , cu pastrarea filierei, profilului si a specializarii, in timpul
anului scolar, in vacantele scolare, dacd media lor de admitere, fara a lua in considerare elevii
admisi pe locurile speciale pentru elevii rromi si pentru cei cu cerinte educationale speciale, este
cel putin egald cu media ultimului elev admis prin procesul de admitere computerizata la
specializarea la care se solicitd transferul; in situatii medicale deosebite, prevazute in ROFUIP
la art.144 alin (5), elevii din clasa a IX-a a Invatamantului liceal pot fi transferati, in situatii
exceptionale, si In cursul primului modul sau inainte de inceperea acestuia, pe baza avizului
comisiei medicale judetene, acolo unde exista , sau a documentelor medicale justificative, cu
incadrarea in numarul maxim de elevi pe formatiune de studiu, stabilit de lege.

- pentru elevii claselor a X-XII, transferul elevilor, se poate aproba, daci indeplinesc urmitoarele criterii:
* elevii Tnmatriculati in scoald, care doresc si se transfere de la o specializare la alta, o pot face o
singura data;

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

* acceptarea elevilor se va face in functie de numaérul locurilor disponibile la clas3, in limita
efectivelor maxime de elevi (30 elevi/clasd), in ordinea descrescitoare a mediei generale din anul
scolar absolvit, dupa promovarea examenelor de diferenta - daca este cazul.

* nota minimd de promovare a examenelor de diferenta este 7.00 (sapte). Nepromovarea unuia
dintre examenele de diferenta, anuleazd dreptul la transfer, elevul revenind la scoala de
provenienta / profilul sau specializarea initiala.
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8.4.2.2. ETAPE TRANSFER ELEVI SCOALA POSTLICEALA:
a) Elevii care doresc s se transfere de la o altd unitate de invatimant sau de la o clasi la alta, in

cadrul institutiei noastre, depun un dosar care s3 contina:
- cerere de transfer- tip (de la secretariat), in care se precizeazi motivul transfenilui:

- adeverinta de studiu, din an gcolar absolvit.
Dosarul se depune la secretariatul institutiei (conform calendarului din Procedurd). In etapa de

transfer, se aprobd mai intéi transferurile INTERNE (de la o clas3 la alta) pentru elevii scolii,
care se incadreaza in conditiile de la punctul b).

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

b) Cererile vor fi analizate in Comisia de transfer, luAndu-se in considerare urmatoarele conditii:

- elevii din anul I se pot transfera, cu pastrarea domeniului si a specializarii, in timpul anului
scolar, in vacantele scolare, cu incadrarea in numarul maxim de elevi pe formatiune de studiu,
stabilit de lege.

- pentru elevii anilor I si I, transferul elevilor se poate aproba, daci indeplinesc urmitoarele criterii:
* media generald de absolvire a elevului, in anul anterior, sa fie cel putin egald cu media ultimului
elev promovat din clasa In care se solicita transferul.

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

* nota minimd de promovare a examenelor de diferentd este 7.00 (sapte). Nepromovarea unuia

dintre examenele de diferentd, anuleazd dreptul la transfer, elevul revenind la scoala de

provenientd / profilul sau specializarea initiala.

c) Transferul elevilor de nivel postliceal de la o clasi la alta, cu pastrarea formei de finantare
(buget/taxd), se poate aproba, daca sunt indeplinite criteriile de la punctul b), pe parcursul anului
scolar (in vacantele scolare) si in vacanta de vari, conform Calendarului.

d) Transferul elevilor de nivel postliceal cu schimbarea formei de finantare (de la taxi la buget) se

poate aproba doar in vacanta de vara, conform Calendarului.

e) In situatiile in care clasele de nivel postliceal finantate din venituri proprii (cu taxa de scolarizare)
au efective reduse de elevi, care nu asigura cheltuielile pentru salarizare si utilitati, Consiliul de
Administratie al unitatii de invitamant poate decide transferul elevilor din aceste clase, in clasele
finantate de la buget, cu incadrarea in efectivele maxime de elevi, conform legislatiei in vigoare.
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8.4.2.3. Criterii de departajare:
- LICEU - la medii generale egale, se ia in considerare media aritmeticd formata din mediile
disciplinelor: limba roménd, matematica si fizica, din anul scolar absolvit.
- POSTLICEU - transfer in anul II - In caz de egalitate a mediilor, departajarea se va face
in functie de media aritmeticd a modulelor Nursing general 1 si Nursing general 2, in

ordine descrescatoare. )
- POSTLICEU - transfer 1n anul III - In caz de egalitate a mediilor, departajarea se va face

in functie de media aritmeticd a modulelor Medicina interna | si nursing specific (MI-1) si
Medicina interna Il si nursing specific (MI-1), in ordine descrescétoare.

8.4.24.
a) Consiliul de Administratie al institutiei de Invataméant analizeazi si aproba transferul elevilor.

Dupa aprobarea transferului, unitatea de Invitamént primitoare solicita situatia scolara a elevului in

termen de 5 zile.
b) Unitatea gcolard de la care se transfers elevul este obligata si trimita situatia scolard in termen de 10

zile de la solicitarea acesteia.
¢) Elevul nu se inscrie in catalog pani la primirea situatiei scolare, de citre unitatea de

invatamant 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 sustinatorului legal sau la cererea elevilor daca acestia sunt majori,
cu aprobarea Consiliului de Administratie al unitétii de invatimant, in conformitate cu prevederile

legislative, in vigoare.

8.4.2.5. Calendar transfer elevi:

Vacantele dintre module, conform legislatiei in vigoare:

1. Depunerea dosarelor pentru transfer la secretariatul unitatii, conform programului de relatii cu
publicul:

28.10.2024 pentru vacanta dintre modulele 1512 ;

23.12.2024 pentru vacanta dintre modulele 2 si 3;
17.02.2024 pentru vacanta dintre modulele 3 si 4;
2.04.2024 pentru vacanta dintre modulele 4 si 5;

2. Sustinerea examenelor de diferentd: in prima zi de scoala din modulul imediat urmator;
3. Analiza dosarelor in Consiliul de Administratie i afisarea listei cu elevii care au fost admisi/respinsi

Vacanta de varia an scolar 2024-2025, conform legislatiei in vigoare:

1. Depunerea dosarelor pentru transfer la secretariatul unitatii, dintr-o clasi in alta, cu
schimbarea specializarii: 25.08.2024 — 27.08.2024

2. Depunerea dosarelor pentru transfer, din alta institutie de invatimant: 25.08.2024 — 27.08.2024
3. Sustinerea examenelor de diferentd: 28.08.2024 - 29.08.2024.

4. Analiza dosarelor in Consiliul de Administratie si afisarea listei cu elevii care au fost

admisi/respinsi  01.09.2024
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8.5, Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate conform legii.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Comisia de transfer elevi: analizeazi dosarele elevilor care solicitd transferul. Secretarul unitatii de

invatamant:

1. intocmeste si afiseazd calendarul desfasurérii transferurilor elevilor;
2. prlmeste si verifica dosarele depuse de parintii / reprezentantii legah / tutori, le inregistreaza si le

transmite spre discutare Consiliului de Administratie;
3. afiseazi graficul de desUasurare a examenelor de dlferenta precum si disciplinele la care

se sustin examenele de diferenta;

4. afigeazd la avizierul elevilor lista transferurilor si modul de solutionare a acestora, cu

mentiunea admis/respins.

5. solicitd situatia scolard a elevului in termen de 5 zile

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

Consiliul de Administratie: analizeaza i 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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10. Formular de evidenti a modificirilor

Nr. Crt| Editia| Data Revizi Data Nr ) Semnétura conducatorului
editiei a reviziei i Eaersncgdei% departamentului
pag icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 14.10.2024
102 |[I-a 1
103 |[I-a 2
104 |I-a 3
11. Formular de analizii a procedurii
Nr | Compartimen| Conducitor |Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz | Semnétural] Data
. t compartiment | drept sau nefavorabil
E Nume g1 delegat | emnatura| Data Observatii
prenume ’
1. | Secretariat |Rosca W—J 4.10.2024
Florica
2. | scmM Chihai 14.10.2024
Cosmina /(Qé -
3. |Didactic | Seimeanu ) 14.10.2024
Nicolae W
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment] Nume Data | Semndtura| Data |Data intrérii in Semnétura
s1 primir retragerii vigoare a
prenum i procedurii
e
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 [ Anexa 1 - Cerere de 1
transfer
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

cadrul editiel procedurii JOCUMENLALE ..........cueuereruruerirrerinieiirieiertetetetstnte et se s esesssaesesessesessesebassesesssseseseaserensenes 2
2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor ProCEAUITE ......ccvevereerieieerecierecrcerc e 2
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii............ 2
4, SCOPUL PTOCEAULTI . ....evveuiieiretenienenietetet et etst et et ste e steste e st esse st esasseseeseesessesesseressenserersensossesensesensessssensensas 3
5. Domeniul de aPHCATE. .........c.ecivremiriiriitieitirie ettt ettt st a e e et b e e b e ae bbb ete b renan b erenserensenas 3
6. DocumMENte d8 TEIETINA. .......eoieuieiiieieeeteetete ettt ettt sr et ae b b e bbb e e sae s esessenesnesnons 4
7o DEfIMifil $1 @DIEVIEIT ....cuvviiiececiiiriric ettt sttt ts et sa st sete bbb s st b b e s sebenseeebens et sreanenis 5
8. DESCTIEIEA PIOCEAULIIL..c..ververeurerrerieieeireriesieeresteetessessessessessesssesaessessessernessensensanssssossessonsensosessestonsessontasonss 6
9. RESPONSADIIIEALL 1.v.vvvevevereirerieerieeesieeeste ettt be et b et erest et et esstenssstesssessssesssesssnssonsssnensensenanon 10
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