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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 Numele si Functia Data Semnatura
Crt. | privind prenumele
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5
I.1. | Elaborat UIVAROSAN SECRETAR 15.09,
GIANINA 2028
1.2. | Verificat LUP LAURA SECRETAR | l6-09,
CCIM 2018 1\9\
13. | Avizat BLAJ NICOLETA| PRESEDINTE | k-3,
ELENA CCIM %015 7
1.4. | Aprobat MLADIN IOANA | DIRECTOR (.08, |7 ""’Z‘a
CLAUDIA 120" ¥ #a '
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
documentate
Nr. Editia sau, dupd | Componenti revizuita Modalitatea Data la care se
Crt. | caz,reviziain reviziei aplica
cadrul editiei prevederile sau
revizia editiei
1 2 3 4
2.1 Editia:I, Revizia:0 04.12.2024

2.2. Editia:[, Revizia:1 Modificiri evidentiate la | Introducerea de noi | 07.02.2025
punctul (5.2) Mod de lucru informatii conf.
modificarii ROF a
Liceului Teoretic

X gt

"Aurel Lazar".

2.3. | Editia:], Revizia:2 | Modificari evidentiate la Numirea in functie
Pagina de garda respectiv a echipei de
la punctul (1) Lista conducere precum
responsabililor i la punctul | sia membrilor
(2) Lista de difuzare. comisiilor
implicate.

2/17



MINISTERUL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I "
EDUCATIEI SI
CERCETARII

LICEUL TEORETIC TRANSFERUL ELEVILOR Revizia: 2

"AUREL LAZAR"

COD: PO-SECR-04

Activitati de control

Standard: Standardul 9 - Proceduri

Exemplar nr.: 1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau,

dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii documentate

=
@
.E 18 ﬁ:
H—] b =4 @ s =
.= 2 . = - £
£ & ) o
ZO| #A SE|S 2 Z % & 25 | &
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare 1 Secretariat SECRETAR | UIVAROSAN ‘ £
GIANINA (
3.2 Informare | 1 Conducere DIRECTOR | MLADIN
IOANA
CLAUDIA
3.3. Evidenta 1 Secretariat SECRETAR | UIVAROSAN /
GIANINA A
i
34. Arhivare | 1 Secretariat SECRETAR | UIVAROSAN
GIANINA / /
[/://
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1. Scopul procedurii

e Prezenta procedurd stabileste pasii necesari in vederea asigurdrii unui cadru clar
reglementat pentru transferul elevilor.

e Definirea pasilor ce trebuie urmati pentru transferul elevilor, in conformitate cu legislatia
in vigoare.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tuturor elevilor care se transferd la/de la LICEUL TEORETIC
"AUREL LAZAR", la finele sau pe parcursul anului scolar.
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3. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale

3.1 Reglementari internationale

e Nu este cazul
3.2 Legislatie primari

® Legea invafdmantului preuniversitar nr. 198/2023
3.3 Legislatie secundari

® Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

® Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invagamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului
nr. 600/2018 - Ministerul Educatiei Nationale - MEN

® Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invafamant preuniversitar
3.4 Alte reglementiri interne ale entititii publice

¢ Regulamentul intern

® Regulamentul de Organizare si Functionare
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Crt.

Termenul

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

Entitate publica

Autoritate publicd, institutie publica,
companie/societate nationald, regie autonoma, societate
la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care
utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public.

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asiguririi administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice,
metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfagurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice.

Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor.

Procedura  operationald
(PO)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoari la nivelul unuia sau mai multor
departamente din entitatea publica.

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; edifia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare.

Revizie procedurad

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
editii a unei proceduri, modificri ce implicd, de reguld,
sub 50% din continutul procedurii.
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7. Procedura documentati Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

8. Gestionarea documentelor | Procesul de administrare a documentelor unei entitati
publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul
intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin procesul
de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
partajare, identificare, arhivare si pand la distrugerea
lor.

9. Transfer Schimbarea unitatii scolare cu o altd unitate scolard din
motive obiective.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Ct;

1. EP Entitate Publica

2. PO Procedura operationald

3. SCIM Sistemul de control intern managerial

7717




MINISTERUL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I

EDUCATIEI SI
CERCETARII
LICEUL TEORETIC TRANSFERUL ELEVILOR Revizia: 2
"AUREL LAZAR" COD: PO-SECR-04 Exemplar nr.: 1

Standard: Standardul 9 - Proceduri

Activitati de control
5. Descrierea procedurii ‘
5.1. Generalitati

Beneficiarii primari ai educatiei au dreptul sé se transfere de la o unitate de invatamant la
alta, de la o formatiune de studiu la alta, de la un profil la altul si de la o filiera la alta, in
conditiile stabilite de prevederile legii si ale prezentului regulament si ale regulamentului
de organizare si functionare a unitatii de invatamant la care se face transferul.

Transferul beneficiarilor primari ai educatiei se face cu aprobarea consiliului de
administratie al unitatii de invatamant la care se solicita transferul si cu avizul consultativ
al consiliului de administratie al unitatii de invatamant de la care se transfera.

Consiliul de administratie al unitatii de invatdamant la care se solicitd transferul
motiveaza, in scris, refuzul de aprobare a cereril.

Transferurile de la nivelele de invatamant de stat preuniversitar se pot face oricand in
timpul anului scolar, tinand cont de interesul superior al copilului.

in invatamantul liceal sau postliceal, inclusiv in invatamantul preuniversitar tehnologic
in sistem dual, aprobarea transferurilor la care se schimba filiera, profilul, domeniul de
pregatire, specializarea/calificarea profesionald este conditionatd de susfinerea sl
promovarea evaludrii prin examene de diferenta.

In invatimantul primar, gimnazial, invatamantul liceal, postliceal, precum si in
invatamantul preuniversitar tehnologic in sistem dual, elevii se pot transfera de la o
grupd/formatiune de studiu la alta, in aceeasi unitate de invatamant, sau de la o unitate de
invatimant la alta, cu incadrarea in numarul maxim de beneficiari primari ai educatiei pe
formatiune de studiu si in limita cifrei de scolarizare aprobate/repartizate de ISJ.

in situatii exceptionale, bine motivate, in care transferul nu se poate face cu incadrarea in
numarul maxim de beneficiari primari ai educatiei la formatiunea de studiu, ISJ poate
aproba depasirea efectivului maxim cu cel mult 2 beneficiari peste efectivul maxim, pe
baza justificarii din partea consiliului de administraie al unitatii de invatamant.

Pentru situatiile exceptionale in care se solicita depasirea cu peste 2 beneficiari primari a
numarului maxim de elevi la formatiunea de studiu, aprobarea va fi datd de Ministerul
Educatiei, conform metodologiei in vigoare.

Disciplinele/Modulele la care se sustin examene de diferentd se stabilesc prin
compararea celor doua planuri-cadru. Modalitatile de sustinere a acestor diferente se
stabilesc de citre consiliul de administratie al unitatii de invatamant, la propunerea
membrilor comisiei pentru curriculum.

Gemenii, tripletii etc. se pot transfera in clasa celui cu media mai mare sau invers, la
cererea périmelui/reprezentantului legal sau la cererea beneficiarilor primari, daci acestia
sunt majori, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant.
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5.2. Mod de lucru

Etapa 1: Transferul elevilor

Numdrul locurilor libere si calendarul transferului se va stabili de citre Consiliul de
Administratie al scolii si se va afisa pe site-ul scolii conform procedurii de transfer IS]
Bihor.

Pentru transferul elevilor dintr-o alti unitate de invatdmant, secretariatul va solicita
parintilor/tutorilor/sustinatorilor legali sa atageze o adeverintd emisd de unitatea de la
care elevul se transferd, din care si reiasa situatia scolard (note obtinute pana in
momentul depunerii cererii de transfer, medii incheiate, numir total de absente
motivate/nemotivate, media la purtare pentru toti anii de studiu din ciclul respectiv de
scolarizare).

Transferul elevilor se poate efectua in timpul vacantelor scolare dintre intervalele de
timp fard schimbarea profilului si a specializdrii, respectiv in vacanta de vard cu
schimbarea profilului si a specializarii. Elevii care solicita transferul trebuie sa aiba
media in anul scolar anterior solicitarii transferului mai mare decit ultima medie a
specializarii unde doreste transferul, media 10 la purtare si sd nu aiba sanctiuni.

Elevii care solicita transferul intre intervalele de invatare vor avea nota 10 la purtare pe
intervalele de timp anterioare depunerii cererii de transfer.

Etapa 4: Sustinerea examenelor de diferenta

In cazul in care se schimbi profilul elevii vor sustine examene de diferenti astfel:

- de la profilul uman la profilul real vor sustine examene de diferentd la matematica,
fizica, chimie, biologie, informatica;

- de la profilul real la profilul uman vor sustine examene de diferenta la englezi( pentru
clasa de filologie intensiv engleza), latina, logica( cls. IX), psihologie (cls. X), sociologie
(XI) (pentru clasa de stiinte sociale);

- de la profilul uman de la specializarea stiine-sociale la specializarea filologie intensiv
engleza va sustine examen de diferenti la engleza;

- de la profilul tehnic la profilul real sau uman pe langd diferentele de mai sus se mai
adaugd educatie muzicala, educatie plastica (cls. IX, X);

In cazul in care elevul/cleva pentru care se solicitd transferul se afla in una din situatiile
mentionate la Etapa 1, al doilea subpunct, membrii consiliului de administratie pot
respinge cererea de transfer.

Dispozitii finale

Transferul beneficiarilor primari in timpul cursurilor scolare se poate efectua, in mod
exceptional, cu respectarea prevederilor prezentului regulament, in urmatoarele situatii:
© la schimbarea domiciliului parintilor/reprezentantilor legali intr-o alta localitate:
© in cazul unei recomandiri medicale, eliberata pe baza expertizei medicale
efectuate de comisia medicala judeteana;
© de la clasele de invatamant liceal la clasele de invagdmant profesional cu durata
de 3 ani, pana la reorganizarea claselor in cadrul liceelor tehnologice;
© la/de la invatamantul de artd, sportiv si militar;
© de la clasele cu program de predare intensiva a unei limbi striine sau cu program
de predare bilingv la celelalte clase;
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o in alte situatii exceptionale, pe baza documentelor justificative, cu aprobarea
consiliului de administratie al inspectoratului scolar.

Elevii din invatiméantul preuniversitar de stat se pot transfera in invatamantul particular,
cu acordul unitatii primitoare si in conditiile stabilite de propriul regulament de
organizare si functionare.

Elevii din invitamantul liceal preuniversitar cu profil pedagogic se pot transfera in
conditiile stabilite de prezentul regulament, precum si de regulamentul specific de
organizare si functionare.

Pentru copiii/tinerii cu cerinfe educationale speciale, in functie de evolufia acestora, se
pot face propuneri de reorientare dinspre invatamantul special/special integrat spre
invatamantul de masa si invers.

Propunerea de reorientare se face de catre cadrul didactic care a lucrat cu copilul in
cauza sau de citre parintii sau reprezentantii legali ai copilului si de catre consilierul
scolar. Decizia de reorientare se ia de catre comisia de orientare gcolara si profesionala
din cadrul centrului judetean de resurse si asistentd educationald cu acordul parintilor sau
al reprezentantilor legali.

Elevele gravide si elevii parinti beneficiaza cu prioritate de urmatoarele facilitati:

o transferul in cadrul unor formatiuni de studiu in care sunt scolarizati si elevi
beneficiari ai unui program flexibil, pentru prevenirea §i combaterea abandonului
scolar.

o prioritate la transfer in cadrul unei unitati de invatamant care are in structurd
nivelul anteprescolar pentru inscrierea copilului, in cazul transferului intre filiere,
profiluri, specializari in invatamantul liceal, conform prevderilor legale.

Dupa aprobarea transferului, unitatea de invatamant primitoare este obligatd sa solicite
situatia gcolara a elevului in termen de 5 zile lucratoare. Unitatea de invitamant de la
care se transferd elevul este obligatd sa trimitd la unitatea de inva{dmant primitoare
situatia scolard a celui transferat, in termen de 10 zile lucratoare de la primirea solicitarii.
Pana la primirea situatiei scolare de catre unitatea de invatamant la care s-a transferat,
clevul transferat participa la cursuri in calitate de audient.
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6. Responsabilitati

Directorul
® Numeste comisia de evaluare in vederea sustinerii examenelor de diferenta.

Compartimentul/ Persoana responsabili

e Intocmeste si afiseaza calendarul desfasurarii transferurilor elevilor;

® Primeste si verifica dosarele depuse de parintii/reprezentantii legali/tutori/elevii majori,
le inregistreaza si le transmite spre discutare Consiliului de Administratie;

e Stabileste si afigeazd graficul de desfisurare a examenelor de diferentd, precum si
disciplinele la care se sustin examenele de diferentd cu 5 zile inainte de inceperea
perioadei de desfasurare a examenelor de diferenti;

® Solicitd situatia scolard a elevului in termen de 5 zile;

Inscrie in registrul matricol (unde este cazul) si in catalog elevii transferati;
® Afigeaza la avizierul elevilor lista transferurilor si modul de solutionare a acestora, cu
mentiunea admis/respins.

Consiliul de Administratie
® Analizeazd dosarele depuse si le aprobd/respinge in functiec de modul in care sunt
indeplinite criteriile specific;
e In cazul schimbarii profilului/specializarii acorda avizul pentru sustinerea examenelor de
diferenta;
® Aproba lista elevilor care au fost transferati
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7. Formular evidentd modificari

Nr. | Editie, Data | Data Nr. pagini Descriere Semnatura
Crt. | Revizie editiei | reviziei modificata modificare conducator
compartiment
1 2 3 4 5 6 7
1 Editia I,
Revizia 0
2 Editia I, Modificari Introducerea de
Revizia | evidentiate la noi informatii
punctul (5.2) conf.
Mod de lucru modificarii ROF
a Liceului
Teoretic "Aurel
Lazar".
3 Editia I, Modificari Numirea in
Revizia 2 evidentiate la functie a echipei
Pagina de garda | de conducere
respectiv la precum §i a
punctul (1) Lista membrilor
responsabililor | comisiilor
si la punctul (2) | implicate.
Lista de
difuzare.
4
5
6
7
8
9
10
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8. Formular analizi proceduri
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9. Lista de difuzare a procedurii

Nr. Compartiment | Nume si| Data Semnitura | Data Semnitura | Data

Exemplar prenume primirii retragerii intrarii
procedurii in
inlocuite vigoare

1 2 3 4 5 6 7 8

1

2

3

4

5

6

5

8

9

10
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10. Anexe/formulare

Nr. Denumire | Elaborat | Aprobat | Nr. Difuzare | Arhivare | Arhivare | Obs.

Anexa | anexa ex. loc perioada

0 1 2 3 4 5 6 7 8

1 Anexal: l Arhiva Conf.
Cerere de Nomencl.
transfer Arhiv.,

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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Cuprins
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EDUCATIEI SI
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LICEUL TEORETIC TRANSFERUL ELEVILOR Revizia: 2
"AUREL LAZAR" COD: PO-SECR-04 Exemplar nr.: 1
Standard: Standardul 9 - Proceduri
Activititi de control J
Anexa 1: Cerere de transfer
CERERE DE TRANSFER
Subsemnatul(a) parinte al elevului(ei)
nascut(ad) la data de , In
localitatea ., fiul / fiica lui
i ,
domiciliat(d) in localitatea 3
str , Nr. , bl o , et , ap. , judetul
, telefon
Vi rog sa aprobati transferul fiului(fiicei) meu(mele)
, elev(@d 1in clasa de la
la din
motive
La data de
Semnitura,

(obligatoriu de obtinut toate semniturile)

Contabilitate

Diriginte/invatator

Secretariat
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