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

Nr Elemente privind
C t responsabilii / Numele $i prenumele Functia Data Semnditura
re operatiunca ,
1.1. Elaborat Ghita Geanina Membru CEAC \%
) , Drigan Camelia Director adjunct
R Verificat Presedinte C.C.IM
1.3. Aprobat Panait Gabriela Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, dupi T e
. . Data la care se
Nr., caz, Componenti Modalitatea .. .
A . . aplica prevederile
Crt. revizia in cadrul revizuiti Reviziei e ...
. edifiei sau reviziei
editiei
- . Conform OSGG nr. 400 /2015, s
2.1. Editia I, Revizia 0 OMEN.C.S nr. 5079 Data aprobiirii
. . Conform instructiunilor MEN 1/2017
2.2, Editia II, Revizia 0 si OSGG 600/2018

D 3. Lista cuprinziind persoanele Ia care se difuzeazi edifia sau, dupi caz,

revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr Scopul Exemplar Nume si Data Semnatu
. Difuzirii nr. Compartiment | Functia prenume Primirii ra
crt
1.1. | Informare 1 Comisia de Presedinte | Dragan Camelia
monitorizare C.CI1M %
1.2. | Informare, 1 Secretariat Secretar Dragulin -
aplicare Valentina aé\”
1.3. | Arhivare 1 Comisia de Secretar | Usurelu Luciana %
monitorizare sef i
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1.4. | Evidentd 1 Comisia de Pregedinte | Drigan Camelia %
monitorizare C.C1IM

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd este claboratd cu scopul precizirii calendarului si a modului de depunere si
) solutionare a cererilor de transfer pe perioada vacantelor scolare la LICEUL TEHNOLOGIC “PANAIT
ISTRATI”. Scopul procedurii este de a asigura transparenta decizional si informarea corectd a tuturor pértilor
implicate.
Domeniul de aplicare

Procedura se aplici in toate situatiile in care sunt solicitate transferuri ale elevilor la si de la LICEUL
TEHNOLOGIC "PANAIT ISTRATI”.

3. Documente de referinti

5.1.  Legislatie nationalii primari (legi, ordonante de urgenti)

- Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale;

5.2.  Legislatie nationalii secundari (hotiiriri de guvern, ordine, etc.)

- OMEN.C.S ar. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unititilor de invatiméant preuniversitar;

- ORDIN nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controluiui intern/managerial al entititilor publice;

- Instructiunile MEN 1/2017 M.Of. 59 din 19 ianuarie 2018

- OMEN nr. 3027/08.01.2018 de modificare a O.M.EN.C.S. nr. 5079/2016

- Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entitdtii publice

- 0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificirile

si completirile ulterioare

- Regulamentul de functionare a LICEUL TEHNOLOGIC "PANAIT ISTRATI”.
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Situatia cu numdrul de elevi pe clase

Situatia cu media clasei

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

6.1.Definitii:
Nr. Termenul Definifia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul
Crt
L. Procedur formalizata Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a modalititilor de lucru

stabilite §i a regulilor de aplicat, in vederea executirii activititii,
atributiei sau sarcinii si editate pe suport hértie si/sau electronic..

PO (Procedurd operationalit) = proceduri care descrie o activitate sau
un proces care se desfdsoari la nivelul unuia sau mai multor

compartimente dintr-o entitate publica.

2. Compartiment departament / serviciu / birou,
3. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitiiti, proceduri,
managerial procese §i resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial,

4, Atributie Ansamblu de actiuni si activitati ce trebuie realizate de persoana care
ocupa un anumit post, in vederea indeplinirii rolului siu in cadrul
organizatiei, fapt ce permite atingerea obiectivelor acesteia.

5. Comisie Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a

dezvoltdrii sistemului de control managerial.
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7.2 Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt,
1. PO Procedura operationala
3. Ah. Arhivare
4, E Elaborare
) S. V. Verificare
6. A. Aprobare
7. Ap. Aplicare

7. Descrierea procedurii
7.1.Generalititi:

Procedura operationald are rolul de a descrie modalititile de lucru concrete si succesiunea rationald a

etapelor care trebuie urmate in procesul de analiza a cererilor de transfer a elevilor de la si la LICEUL
TEHNOLOGIC "PANAIT ISTRATI”.

7.2.Resurse necesare:

"y 7.2.1. Resurse materiale

” e calculator cu imprimanti;
e refea internet;

¢ telefon pentru legéturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii procedurate;

e eclemente de birotici.

7.2.2. Resurse umane
e Comisia de analizi a cererilor de transfer
e Consiliul de administratie;

¢ Directorul unititii de invitimant
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7.3.Modul de lucru

Elevii din Invi{dmantul preuniversitar de stat se pot transfera la alte unititi de invitimant de stat sau
particular, cu acordul unitatii primitoare ( Art.21 alin 2 Legea 1). Transferul copiilor si elevilor se face cu
aprobarea Consiliului de Administratie al unititii de invatimant la care se solicitd transferul si cu avizul
consultativ al Consiliului de Administratie al unititii de invifimant de la care se transferi (ART. 149 ROFUIP).
in invitamantul primar si gimnazial, precum i in tnvitimantul profesional, liceal elevii se pot transfera de la o
formatiune de studiu la alta, In aceeasi unitate de invatimant sau de la o unitate de invitimant la alta, in limita
efectivelor maxime de elevi la formatiune de studiu. in situatii exceptionale, in care transferul nu se poate face
in limita efectivelor maxime de elevi la formatiune de studiu, inspectoratul scolar poate aproba depisirea
efectivului maxim, In scopul efectudrii transferului (Art. 150 ROFUIP). Elevii din invitdmantul preuniversitar
de stat se pot transfera in invatdmantul particular, cu acordul unitifii primitoare $i n conditiile stabilite de
propriul regulament de organizare si functionare.

Modul de lucru . Descrierea operatiunilor :

1. AFISAREA PROCEDURII

LICEUL TEHNOLOGIC "PANAIT ISTRATI” afigeazi Procedura operationali la avizier si pe site-ul scolii.
2. STABILIREA CONDITIILOR DE TRANSFER N LICEUL TEHNOLOGIC "PANAIT ISTRATI”

"} NIVEL LICEAL

Ininvatdmantul liceal, elevii se pot transfera de la o formatiune de studiu la alta, in aceeasi unitate de invitamant
sau de la o unitate de Tnva(Aimant la alta, in limita efectivelor maxime de elevi la formatiunea de studiu.

In situatii exceptionale, in care transferul nu se poate face in limita efectivelor maxime de elevi la formatiune
de studiu, ISJ poate aproba depisirea efectivului maxim, in scopul efectudirii transferului.

Aprobarea transferurilor la care se schimbi filiera, domeniul de pregétire, specializarea este conditionati de
promovarea examenelor de diferenta.

Disciplinele la care se sustin examene de diferentd se stabilesc prin compararea celor dou# planuri-cadru.
Modalitéile de susfinere a acestor diferente se stabilesc de citre CA al LICEUL TEHNOLOGIC "PANAIT
ISTRATI” si la propunerea membrilor catedrei. Subiectele pentru probele examenului de diferentd vor fi
elaborate la nivelul LICEUL TEHNOLOGIC "PANAIT ISTRATI”, de citre o comisie desemnati in acest sens
de directorul LICEUL TEHNOLOGIC "PANAIT ISTRATI”.
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Elevii din Invitimantul liceal, se pot transfera, pastrand forma de invitimant, cu respectarea urmitoarelor
conditii: a) in cadrul invatdmantului liceal, elevii din clasa a IX-a se pot transfera numai dupi primul semestru,
dacd media lor de admitere este cel putin egali cu media ultimului admis la specializarea la care se soliciti
transferul; b) in situatii medicale deosebite, elevii din clasa a IX-aa invitdmantului liceal pot fi transferati si in
cursul primului semestru sau inainte de inceperea acestuia, pe baza avizului comisiei medicale judetene, cu
respectarea conditiei de medie, mentionate anterior;

Elevii din clasele X—XII se pot transfera, de reguli, daci media lor din ultimul an este cel putin egald cu media
y clasei la care se solicita transferul si au media 10 la purtare pentru anii anteriori.

In cazul in care numdrul cererilor de transfer este mai mare decat numirul de locuri, se vor lua in considerare,
In aceastd ordine, urmitoarele criterii: * media aritmetici a mediilor la matematicd, in cazul aceleiasi
specializari, respectiv, de la examenul de diferent pentru elevii provenifi de la alti specializare; « portofoliul
elevului (diplome, medalii obtinute la concursurile scolare); « media ultimului an scolar absolvit.

3. PERIOADELE IN CARE SE REALIZEAZA TRANSFERURILE

Transferurile in care se pistreazd forma de invitamant, profilul si/sau specializarea se efectueazi, de reguli, in
perioada vacantei intersemestriale sau a vacantei de vari.

Transferurile in care se pistreazi forma de invitimant, cu schimbarea profilului si/sau specializiirii se
efectueazi in perioada vacantei de vari.

Transferurile In care se schimb forma de invéimant (de la inviitiméntul cu frecventd la cel cu frecventi reduss)
se efectueazi, Tn perioada vacantei intersemestriale sau a vacantei de var;

Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate efectua, n mod exceptional, cu respectarea prevederilor
ROFUIP, in urmitoarele situatii

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

b} in cazul unei recomandari medicale, eliberatd pe baza unei expertize medicale efectuate de directia de
sdndtate publici;

¢) de la clasele de invatimént ficeal la clasele de invatdmant profesional;
d) de la/ la invatdméntul de artd, sportiv si militar;

e) in alte situatii exceptionale, cu aprobarea CA al IS] .
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4. MODALITATEA DE EFECTUARE A TRANSFERULUI LA LICEUL TEHNOLOGIC "PANAIT
ISTRATT”?

Parintele/tutorele legal depune la secretariatul LICEUL TEHNOLOGIC "PANAIT ISTRATI” o cerere tip,
semnatd de ambii parinti, in dublu exemplar, sau la cererea semnati de unu! din périnti si fie anexat acordul
scris al celuilalt parinte. Dacd pdrintii sunt divortati, se adauga hotirdrea judecitoreascd privind modul de
exercitare a autoritéii parintesti; La cerere se atageazi: « Adeveringi eliberati de unitatea de invatimaént de la
care pleacd elevul in care se mentioneaza profilul, filiera, specializarea, clasa, media la purtare $i media generali
a ultimului an scolar absolvit;

» Fotocopie a certificatului de nastere a elevului;

* Fotocopie a cértii de identitate a elevului cu varsta mai mare sau egald cu 14 ani;

* Fotocopie a cértii de identitate a fiecdrni parinte;

* Alte documente care atesti rezultatele scolare ale elevului (diplome, medalii obtinute la concursurile scolare).

5. ETAPELE DE SOLUTIONARE A TRANSFERULUI

Secretariatul LICEUL TEHNOLOGIC "PANAIT ISTRATI” inregistreaza In registrul de intréri-iesiri cererea
dupi care o depune cu documentele atasate la CA al LICEUL TEHNOLOGIC "PANAIT ISTRATI”.

CA al LICEUL TEHNOLOGIC "PANAIT ISTRATI” analizeazi $i aprobé/respinge cererile de transfer.
Emiterea raspunsurilor la cererile de transfer, inregistrarea acestora la secretariatul LICEUL TEHNOLOGIC
“PANAIT ISTRATI” si comunicarea lor pirintelui/tutorelui legal este responsabilitatea secretariatului. Dupa
aprobarea transferului, LICEUL TEHNOLOGIC *PANAIT ISTRATI” solicits situafia scolard a elevului in
termen de 5 zile lucritoare. Unitatea de tnvitimant de la care se transferd elevul este obligatd sé trimiti la
LICEUL TEHNOLOGIC "PANAIT ISTRATT” situatia scolari a celui transferat, in termen de 10 zile lucriitoare
de la primirea solicitdrii. Pan la primirea situatiei scolare de citre LICEUL TEHNOLOGIC "PANAIT

ISTRATI” la care s-a transferat, elevul transferat participa la cursuri in calitate de audient.
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8. Responsabilititi §i rispunderiin derularea activitatii
Nr. Compartimentul (postul) / actiunea I IT 111 Iv
crt. (operatiunea)
1. | Hotirdrea CA privind aprobarea sau E
respingerea cererilor de transfer
2. Emiterea Deciziei de numire a Comisiei E
de organizare §i desfasurare a sesiunii de
transfer
3. Elaborarea criteriilor specific de| E
transfer
4, Analiza fiecdrei cereri §i ierarhizarea lor | Ap

5. Arhivarea documentelor rezultate, de

nivelul unitatii de Invitimant

citre responsabilul cu arhivarea de la

Ah

I - cadrele didactice din cadrul comisiei de organizare si desfisurare a sesiunii de transfer

I1 - consiliul de administratie al unitatii de invatamant, sau, dupi caz, directorul;

HI - directorul unititii de invifimant;

IV - persoana care realizeazi operatiunea de arhivare a documentelor in unitatea de invatimant,

Monitorizarea implementiirii procedurii va fi realizati de ciitre directorii unititii si membrii CEAC.

Revizuirea procedurii se va face anual.
Anexe 1. Anexa 1 — Calendar
2. Anexa 2 - Cerere tip de transfer
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9. Anexe, Inregistriri, arhiviiri
Nr.
anexi/ Denumirea Elaborator { Aprobda { Nr.de | Difuza Arhivare Alte
cod anexei/ exempla re tlemente
“tformular | formularului re
loe perioadi
Formular | Hotérérea C.A CA C.A Arhiva I an
01 privind unitiatii
consitituirea de
Comisiei de invatim
organizare si ant
desfasurare a
sesiunii de
transfer
Formular | Decizia de Director Director Arhiva lan
02 constituire a unititii
Comisiei pentru de
organizarea gi Tnvitim
desfisurarea ant
sesiunii de
{ransfer
Formular | Dosarul cu cereri | Presedintele | Director Arhiva l an
03 comisiei unititii
pentru de
organiz, si Invitam
desf. sesiunii ant
de transfer




