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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 Semnatura

Crt responsabilii/
operatiunea

1 2 3 4 5 6

1.1 | Elaborat Sighertdu Rita Secretar 15,09.2025

1.2 | Verificat Floarea Dan Presedinte comisie SCIM 17.09.2025 ‘-\\ )

\ ~.. \j“/—'——___~_ ~

1.3 | Aprobat Popa-Bota Horatiu Director 19.09.2025 <AL/

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de Ia care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiel
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a 26.05.2023
2.2 Revizia 0

23 Revizia 1 22.09.2023
24 Revizia 2 04.10.2024
25 Revizia 3 19.09.2025

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiel

procedurii
Nr. | Scopul difuzéarii Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Crt nr. prenume primirii
1 2 4 5 6 7 8
3.1 | Informare/ Secretariat Secretar Sighertau Rita 19.09.2025
Aplicare
3.2 | Verificare 5CIM Presedinte comisie | Floarea Dan 19.09.2025 | A\ —
SCIM (N F———
3.3 | Aprobare Didactic Director Popa-Bota Horatiu | 19.09.2025 %
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Sighertdu Rita
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4. Scopul procedurii

4.1, Stabileste modul de realizare a activitafii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura asigurd un cadru clar reglementat pentru transferuf elevilor, in conformitate cu actele
normative in vigoare.

4,2, D asigurdri 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 sifsau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5, Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica tuturor elevilor care se transferd la / de la unitate, in perioada vacantelor scolare sau in
timpul! cursurilor scolare, in situatiile exceptionale prevézute de prezenta procedura si de legisialia in vigoare,

5.2, Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitafi desfasurate

de unitate:
La aplicarea procedurii participd Consiliul de Administratie al unitatii de invétdmant, compartimentul

Secretariat, beneficiarii primari, parintii/reprezentantii legali ai acestora.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde sifsau care depind de activitatea proceduraté:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitdtii, datoritd 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 furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2,. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele,

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

6.1. Reglementéari internationale:
- Nu este cazul.

6.2, Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor
de nvitamant preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consilillor de
administratie din unitétile de invatdmant preuniversitar;

- Legea invatadmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

- Ordinul nr, 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 60072018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor 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 unitdtitor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioard al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hot&rarl ale Consiliului de Administratie;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1, Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si/ sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

711 Procedurd documentatd Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedurd Descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoard la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/aplicabild majoritdlil sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedurd operationald (procedurd de Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul

lucru} unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipérit inscriptie sau
alta marturie servind ia cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semndtura gi datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului docurment in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisfécute cerintele specificate,
inclusiv cerintefe Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei procedura operationale Forma iniliald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobatd si difuzatd;

718 Revizia in cadro] unei edité Actiunile de madificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea, dupi caz, a

uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate i difuzate,

7.2, Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedurd de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.24 V' Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah, Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Conform Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul nr. 5726/2024, beneficiarii primari ai educatiei au dreptul sa se
transfere de la o unitate de invdtamant la alta, de la o formatiune de studiu la aita, de la un profil la altul si
de la o filierd la alta, n conditiile stabilite de prevederile legii, ale ROFUIP si ale regulamentului de
organizare si functionare a unitatii de Tnvatamant la care se face transferul.

in cazul copiilor victime sau martori ai violentei domestice, Inspectoratut Scolar aproba transferul urgent,
cu caracter temporar, la unitatile scolare recomandate de catre institutiile care ofera servicii sociale pentru
prevenirea si combaterea violentei domestice, conform procedurii stabilite de cdtre Ministerul Educatiei si
Cercetarii.

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 catre salariatii unitdtii a
prevederilor legale care reglementeazd 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:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor i actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In invatdmantul primar, gimnazial si liceal, elevii se pot transfera de la o grupa/formatiune de studiu la alta, in
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aceeasi unitate de Tnvatamant sau de la o unitate de invdtamant fa alta, in limita efectivelor maxime de elevila

clasafformatiune de studiu.
-Transferul elevilor se face cu aprobarea consilivlui de administratie al unitatii de Tnvatdmant la care se solicitd

transferul si cu avizul consultativ al consiliului de administratie al unitétii de invatamant de la care se
transfera, Consiliul de administratie al unitdtii de Invatdmant la care se solicitd transferul motiveaza, in scris,
refuzul de aprobare a cererii.

-In situatii exceptionale, bine motivate, in care transferul nu se poate face in limita efectivelor maximede elevi la

grupd/formatiunea de studiu, inspectoratul scolar poate aproba depésirea efectivului maxim, conform legislatiei in

vigoare,
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Transfer invatdmant primar si gimnazial:

~Elevii vor sustine probe de diferentd la disciplinele pe care nu le-au studiat in scoala/clasa de la care provin.

-Impreund cu cererea de transfer va fi depusd o scrisoare de recomandare din partea invattorului/dirigintelui

si adeverinta de studii.

Transferul in invatamantul liceal:

-Dacd pe parcursul anului scolar se vacanteaza unul sau mai multe locuri in clasele de liceu acele

locuri pot fi ocupate prin transfer, In urmédtoarea perioadd de transferuri, prin respectarea prezentel

proceduri,

-In momentul depunerii unei cereri de participare la probe de verificare in vederea transferului este
obligatoriu si depunerea foii matricole, parintele/reprezentantul legal al elevului va fi informat de existenta
procedurit si va semna de luare la cunostinta. Conditia pentru depunerea cererii de transfer este nota 10 la
purtare pe anul scolar precedent.

-Probele de verificare pentru departajarea elevilor se desfasoard dupd urmétorul calendar:
a. Pentru transferurile dintre module, probele de verificare au loc in ultima saptimana de scoals.

b. Pentru transferurile din perioada vacantei de varé, probele de verificare au loc la inceputul lunii septembrie

dupé un calendar ce urmeaza a fi afisat pe site-ul scolii,

¢. Cererile de participare la proba de verificare in vederea transferului ( formular tipizat) se depun la

secretarfatul CNGC, in perioada indicatd in anuntul de pe site ( www.gcosbuc.ro).

d. Ziua exacts, intervalul orar si sala vor fi anunfate pe site/la avizierul CNGC cu o zi calendaristicd inaintea
probel.

-Transferul elevilor in cadrul CNGC sau din altd unitate de fnvatdmant se poate face cu respectarea

urmatorelor conditii:

a. elevul a obtinut cel putin nota 5 (cinci) la fiecare dintre cele dou# discipline si cel putin media 7 (sapte) la
proba de verificarea;

b. Sunt indeplinite toate conditiile previzute in Capitolul -Transferul elevilor-din ROFUIP

c. In cazul in care se solicits transferut la o alt3 filiera/specializare aprobarea acestuia este conditionatd de
promovarea examenelor de diferenta. Disciplinele la care se sustin examene de diferente stabilesc prin
compararea celor doud planuri-cadru. Modalitétile de sustinere a acestor diferente se stabilesc de ctre comisia
pentru curricufum,
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-La CNGC probele de verificare se sustin, in functie de filiera, specializare, dupa cum urmeaza:

a. La clasele cu predare in limba germand materna si specializarea bilingv limba germand se va
sustine un test preliminar pentru cunogstintele de limba germand, conform cadrului european comun pentru

limbi (CECRL). Elevii care nu promoveazd testul preliminar nu vor mai sustine celelalte probe.

b. La specializarea matematici-informatics (IXA, XA, XIA si XIIA) probele se sustin din matematica si

informatica;

¢. La specializarea stiinte sociale (IXB, XB, XIB si XIIB) probele se sustin din limba si literatura romana si
istorle;

d. La specializarea stiintele naturii (IXG1, XG1, XIG1si XIIG1) probele se sustin din matematica si la alegere

fizicd/chimie/biologie ;

e. La specializarea filologie (IXG2, XG2, X1G2 si XIIG2) probele se sustin din limba si literatura germana si

limba si literatura romana;
- Proba de verificare se d3 in forma scrisd si se desfasoara pe parcursul a 90 de minute.

- Pentru fiecare din cele doud discipline de concurs vor fi elaborati itemi care sa insumeze 90 puncte. 10

puncte se acord3 din oficiu, iar nota finald se obtine din media aritmetica a notelor de la cele doua discipline.

- Pentru probele de verificare ce se desfisoard in vacanta de vard, continuturile sunt cele studiate in anul
scolar precedent in integralitate, asa cum apar ele specificate in programa de studiu aferentd

claseifprofiluluifspecializarii la care se solicita transferul.

- Pentru probele de verificare ce se desfsoara la finalul fiecirui modul de fnvatare, continuturile din care se
sustine proba sunt cele aferente anului scolar precedent la care se adaugéd materia parcursa pana la
momentul sustinerii probei din anul scolar in curs,
-Subiectele aferente testelor/probelor vor fi elaborate la nivelul unitdtii de invatdmant/IS).
-Presedintele comisiei se asigurd cd are minim doud variante de subiecte si bareme pentru fiecare probd de transfer.
Variantele de subiecte si bareme vor fi transmise presedintelui de comisie de catre responsabilii comisiilor
metodice/I1S], cu 48 ore fnaintea inceperii probelor de transfer.

-Rezultatele probei preliminare si a celorlalte probe de transfer nu pot fi contestate.
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Transferul elevilor Unitatii la alte unitati de invatamant

-Depunerea unei cereri prin completarea unui formular tip, eliberat de unitatea de invatamant la carese transferd, fa
secretariatul unitatii;
-Inregistrarea cererii;
-Convocarea CA al unitatii, de cdtre director in vederea discutérii cererii de transfer;
-Discutarea cererii in CA al unitatii si eliberarea hotdrarii cu privire la cererea depusi;
Comunicarea in scris a deciziei privind aprobarea/respingerea transferului;

-Operarea in SIIIR,

Transferul elevilor de la alte unitati de invatamant la Unitate

-Inregistrarea cererii de transfer la Unitate;
-Discutarea cererii in comisia de transferuri a unitétii gi eliberarea hotararii cu privire la cererea depusi;
-Convocarea CA af unitatii in vederea discutdrii cererii de transfer;
-Comunicarea in scris a deciziei privind aprobarea/respingerea transferului;
-Qperarea in SIIIR.
Solicitarea situatiei scolare
--Dupa aprobarea transferului, unitatea de invatdmant primitoare este obligatd s solicite situatia scolaria elevului
in termen de 5 zile lucrdtoare, Unitatea de invatdmant de la care se transfer elevul este obligatd s trimitd Ja
unitatea de invatamant primitoare situatia scolard a celui transferat, in termen de
10 zile lucrdtoare de la primirea solicitdrii. Pana la primirea situatiei scolare de citre unitatea de invatamant la

care s-a transferat, elevul transferat participd la cursuri in calitate de audient.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezuftatele activitdtii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurit,

9.2. Secretariat
- Aplicd si mentine procedura;

- Realizeaza activittile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia | Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 26.05.2023 =
10.2 I-a 22.09.2023 -
10.3 I-a 2 04.10.2024 -
104 I-a 19.09.2025 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Ohservatii
1. Secretariat Bojan Susana 19.09.2025
2. | scM Floarea Dan R‘_j‘-, —1>19.09.2025
Fo
3 Didactic Popa-Bota 7 19.09.2025
Horatiu C .
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aprobha Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Cerere de transfer 8 - 1 -
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Cuprins

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

cadrul editiel procedurii documentate.....ccosrrnnses SRR RRRN AN SNES RN N RN RN RN T T T S—— IR
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiillor ProCedUN i iirerrersssassnerssssssansenessesssnssnssessssssnsensres?
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
proceduril sersssssesasasasas TR T T anmanananaaann T — S S RUR..
4. Scopul procedurii cuueenenes s RN R N R R AR SRR G R TN S R S
5. Domeniul de aplicare .uuesreesssresssssransns TTITr T T IO SO WE—— R ————
6. Documente de referinti...mssseesans T ——— R R R R SRR R AR UUSTIOE.
7. Definitii si abrevieri. s R cunEsan nR A R R SR R R AR RS AR SRR RN PR RN RS B
8. Descrierea procedurii ease.. R R RS e R EE NN RN R RS EEREEEEREEEEEEEEEEEEEESEEREERRS e ——
9. Responsabilititi cueueans T R S RN S R RS e T SRR |-
10. Formular de evidenti a modificarilor vuuueeseee REEEOSR—— P s
11. Formular de analizi a procedurii ..uususssserssssssssssssssssssssnssssssnsnnnns e AR A R R L
12. Lista de difuzare a procedurii cossssiresssnssnsnssscenenns . e T A

13. ANeXe . .overiissinnnnnnn S E AR REREEEEEEEEER AR RN EnEn v IO 1.
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