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Scopul procedurii

1. Stablleste modul de reallzare a activitill, compartimentele sl persoanele Implicate

Scopul prezentei proceduri este de a clabora o metodologie unitari transferul elevilor,

De asemenca, prin prezenta procedurd se urmiregte stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru tofi salariatii institutiei implicaii direct sau indirect in activitatea
proceduratdi.

2. DA aslguriiri cu privire la existenja documentagiel adecvate derulédrii activitigii
Stabilirea responsabilitiitilor privind intocmirea, avizarea gi aprobarea documentelor aferente acestei activitagi.

3. Asigurl continuitatea activitigli, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedurd se urmiireste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziel
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de transfer al elevilor.
2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurati depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorits rolului pe care aceastd
activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC

Documente de referinta

1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

-Ordonanta de urgenta nr.95/2024 pentru modificarea si completarea Legii invatamantului preuniversitar nr

198/2023 sia Legii invatamantului superior nr 199/2023, Publicat in Monitorul Oficial nr 614/2024.

- Legea invi{Amantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului, Publicat in Monitorul Oficial nr.795/2024.

- Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor de
invitidmant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024.

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice Publicat in

Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instrucfiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invit{amant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,

aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM
- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de funct{ionare a Comisiei de Monitorizare
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- Regulamentul de organizare gi functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conduciitorului Institugiei

- Ordine §i metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative

Definlgil sl abrevierl

1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt Termenul Definigla sl / sau, daca este cazul, actul care deflneste termenul

Modul specific de realizare a unei activitiyi sau a unui proces, editat pe suport de
1.  Proceduri documentatd hiirtie sau in format clectronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
i proceduri operationale
Procedurd care descric un proces sau o activitate care se desfiigoari la nivelul unuia
sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fird aplicabilitate la nivelul intregii
entitiifi publice

Procedurdl operationald (proceduri
de lucru)

Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazi un fapt, se conferd
3. Document un drept, se recunoagte o obligaie respectiv text scris sau tipirit inscriptie sau alti
mitrturie servind la cunoagterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisii, semnitura si datarea acesteia, a autoritd{ii desemnate de a fi

. Aprobare A . ; p b
4 P de acord cu aplicarea respectivalui document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
5. Verificare desemnatd (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitifi publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viat3, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pind la distrugerea lor;

6. Gestionarca documentelor

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifici atunci cand deja au
7. Editie proceduri fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificirile din
structura procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii, date,
8. Revizie procedurd componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implici de regulid sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar
majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazd /administreazd fonduri publice
si/sau patrimoniu public

9. Entitate publici

10. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Conducitorul departamentului

2L (compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

2. Abrevieri ale termenilor:

g_'; Abrevierea Termenul abreviat
1. {P.S. Procedura de sistem
2. P.O. Procedura operationala
3. E EIabbrare
4. V Verificare
5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
CEAC Comisia de evaludre si asigurare a calitigii
9. EP Entitate Publici
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Descrierea procedurii

1. Generalitigi:

Transferul benerficiarilor primari se face cu aprobarea Consiliului de administratie al unitétii de inva{imant la
care se solicitd transferul gi cu avizul consultativ al consiliului de administragie al unitéyii de invd{amant de la care
se transferdt. Consiliul de administratic al unititii de inviagamant la care se solicitd transferul motiveazi, in scris,

refuzul de aprobare a cererii.
Elevii din invii{imantul preuniversitar de stat si particular se pot transfera la alte uniti{i de invi{imant de stat

sau particular, cu acordul uniti{ii primitoare.

fn invitimantul anteprescolar/pregcolar, primar, gimnazial, invi{imantul profesional, liceal, postliceal, precum
si in inviitimantul dual, elevii se pot transfera de la o grupid/formatiune de studiu la alta, in aceeasi unitate de
invi{iimint, sau de la o unitate de inviifimant la alta, in limita efectivelor maxime de antepregcolari/pregcolari/elevi

la grupii/formatiunea de studiu.
fn situatii excepjionale, bine motivate, in care transferul nu se poate face in limita efectivelor maxime de

antepregcolari/prescolari/elevi la grupi/formatiunea de studiu, inspectoratul scolar poate aproba dep&sirea
efectivului maxim, conform legislatiei in vigoare.

Art. 33 (7) Transferul intre filierele, profilurile si specializirile din invtdmantul liceal se face incep4nd cu anul
scolar urmitor, in baza unor evaluiri, in functie de numarul de locuri existente, inainte de atingerea capacititii
maxime de scolarizare, in conformitate cu prevederile metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinti, precum
si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a

activititii procedurate.
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabili, se face prin programul informatic la care au acces

salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagsterii i aplicirii de citre salariatii entititii a prevederilor legale care
reglementeazd activitatea procedurati, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de

distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanti

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)

- Hartie xerox

- Dosare
3.2. Resurse umane:

- Conducitorul unititii

- Membrii Consiliului de Administratie
3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

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

4.2. Derularea operatiunilor si acfiunilor activitatii:

Beneficiarii primari au dreptul si se transfere de la o clasd la alta, de la o unitate de invitdmant la alta, de
la o filierd la alta, de la un profil la altul, de la o specializare/calificare profesionald la alta, de la o forma de
fnviatidmant la alta, in conformitate cu regulamentul de organizare §i functionare a unititii de invi{imant la care
se face transferul si cu toata legislatia aflatd in vigoare.
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Elevii din invigimantal liceal, din inviygmantul profesional gi din invagamintul postliceal se pot transfera, piistrind
forma de inviigmant, cu respectarea urmatoarclor condigii:

n) in cadrul InviyimAntulul lieeal, elevil din elasn n 1X-n se pot teansfera in timpul anului geolar,
in vacan{ele yeolare, dnct medin lor de ndmitere este col putin egalit cu medin ultimulul admis
In speclalizaren In care se solleltit transferul, doar in sltuntll medienle deoscebite, pe baza avizulul
comlislel medienle Judetene/n municipiulul Bucuregtl, ncolo unde existii, snu a documentelor
medlenle Justifientive, g1 in situntiile exceptlonale, in lHmitn efectivelor maxime In clasi, stabilite de
leges

b) in endrul invilgjdmantulul liceal, elevii din clasele n X-n - a X1 se pot transfera, doctt media lor
din ultimul an este cel pujin egalid cu medin ultimulul promovat din clasa la eare se soliciti
transferul;

¢) in cadrul inviigimantului profesional cu durata de g ani, elevil din clasa a 1X-a se pol transfera in timpul anului
geolar numai daclt media lor de admitere este cel putin egalit cu medin ultimului ndmis la calificarea profesionalit la
care se solicitd transferul, doar in shtwatii medicale deosebite, pe baza avizului comisiei medicale judejene/a
municipiului Bucuregti, acolo undo existd, sau a documentelor medicale justificative, gi In situayiile exceptionale, in
limita efectivelor maxime la clasii, stablilite de lege;

d) in cadrul invijtmintului profesional cu durata de 3 ani, elevil din clnsele a X-a gi a XI-a se pot transfera, de
regulli, daclt media lor din ultimul an este cel putin egald cu media ultimului promovalt din clasa la care se soljciti
transferul, Exceptiile de la aceastdl prevedere se aprobit de ciitre consiliul de ndministrajie;

¢) elevii din elasele a IX-a, a X-a st a XI-a din inviifiimintul liceal se pot transfera in aceeagi clasé in invi{mantul
profesional cu durata de 3 ani dupi susjinerea examenclor de diferenyd, in limita efectivului de 30 de elevi la clas#
gi in baza criteriilor previizute de regulamentul de organizare gi funcjionare a unitétii de invéi{imant la care se
solicitdt transferul;

f) elevii care au finalizat clasa a IX-a a invii{iimdntului profesional cu durata de 3 ani se pol transfera doar in clasa
a I1Xa a inviiiimantului liceal, cu respectarea mediei de admitere la profilul gi specializarea la care solicit¥ transferul.
Elevii care au finalizat clasa a X-a din invii{imantul profesional cu durata de 3 ani se pol transfera in clasa a X-a din
invitdimantul liceal, cu respectarea conditiei de medie a clasei la care solicitd transferul §i dup¥ promovarea
examenelor de diferentd;

g) clevii din clasele terminale ale invi{imantului liceal se pot transfera de la invd{imantul cu frecven(d cursuri
de zi ln invi{imintul cu frecven{# cursuri serale, in anul terminal, pe parcursul vacanielor gcolare, dupi sus{inerea,
dacii este cazul, a examenelor de diferent{a.

Elevii din invatdmaintul liceal, din inviitdimantul profesional gi din inviitdméntul postliceal se pot transfera
de la o formil de invAfimant la alta astfel:

a) elevii de la invi{imantul cu frecven(d redusd se pot transfera la forma de invdjimant cu frecven(s, dupi
sus{inerea si promovarea examenelor de diferenj, daci au media anual¥ cel pufin 7 la fiecare disciplini/modul
de studiu, in limila efectivelor maxime de elevi la clasi gi potrivil criteriilor previizute in regulamentul de organizare
gi funciionare a uniti{ii de invifimant; transferul se face, de reguld, in aceeasi clasd, cu excepiia elevilor din
clasa terminali de la invi{imantul cu frecven(d redusy, pentru care durata studiilor este mai mare cu un an, care se
pot transfera in clasa terminali din invd{imantul cu frecven(d;

b) elevii de la invi{imantul cu frecven{d se pot transfera la forma de inviijimant cu frecven(# redus, in limita

efectivelor maxime de elevi la clasj; i

c)elevii din clasele terminale ale invi{iméntului liceal se pot transfera de la invii{iimintul cu frecvenid la
invi{imantul cu frecvent redus, in anul terminal, dupi sus{inerea, dac}i este cazul, a examenelor de diferen|3.

Transferul elevilor de la o formatiune de studiu cu predarca unei limbi de circulatic
internationalii in regim normal la o formaliune de studiu cu predare intensivi, respectiv bilingvit
a unei limbi de circulatie internationali se realizeazit astfel:

a) la nivel liceal, incepand cu clasa a IX-a, clevii care sc transferd la clasele cu predare intensivy, respectiv
bilingvii a unei limbi de circulatie internafionali vor susjine examene de diferen{d (dup# caz) i un test de verificare
a competenielor lingvistice in unitatea de invii{imant la care se transferd sau si de{in# un certificat Cambridge sau
alt document de competen{s lingvistici, document care si ateste c#f a susjinut examenul de limba stritini.

Subiectele aferente testelor/probelor vor fi claborate la nivelul unitiifii de invi{imént de citre o comisie

desemnati in acest sens de directorul unitiii de invifimant C.N.I Matei Basarab.

Elevii din sectiile bilingve francofone care solicitd schimbarea disciplinei nonlingvistice vor susfine examen de
diferentd in vacantele gcolare,

Transferurile in care se pastrenzd forma de invifamant, profilul gi/sau specializarea se efectueazy, de reguld,
in perioada vacantelor gcolare, Prin exceplie, transferurile de la nivelurile antepregeolar gi pregcolar se pot face
oricind in timpul anului gecolar, {inind cont de interesul superior al copilului.

Transferurile in care se schimba forma de invi{imént se efeclucazi in urmitoarele perioade:

a) delainviiimantul cu freeven(i la cel cu frecven{d redusy, de reguld in vacaniele gcolare; in aceleagi perioade
se efectueazi gi transferul la/de la invi{¥mantul profesional §i tehnic §i de la/la invi{dmantul dual la invi{iméntul
liceal tehnologic. Transferurile in cursul anului gcolar se pot aproba in mod exceptional;

b) de la invilimantul cu frecvenyd redusd la cel cu freevenid, numai in perioada vacangei de vari.
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Transferurile in care se¢ pistreazi forma de invifimint, cu schimbarea profilului gi/sau a specializirii, se
cfectucazi, de regulli, in perioada vacaniei de vard, conform hotAririi consiliului de administratie al unit4gii de
inviitdmint la care se solicitd transferul
Transferul elevilor in impul anului geolar se poate efectua, tn mod exceplional, in urmatoarele situalii:

a) la schimbarea domiciliului parintilor intr-o altd localitate, respectiv intr-un alt sector al municipiului

Bucuresti;
b) in cazul unci recomandiri medicale, eliberatd pe baza unei expertize medicale efectuate de direcjia de

sfndtate publica;

¢) de la clasele de invitamant liceal la clasele de invitimant profesional;

d) la/de la invatamantul de arta, sportiv i militar;

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

f) in alte situatii exceptionale, pe baza documentelor justificative, cu aprobarea consiliului de administratie al
inspectoratului geolar.

Transferurile pentru clasa a V-a pentru anul scolar: 2025 2026 vor fi blocate ca urmare a dizolvarii unei clase a

1V-a conform Hotararii CA nr. 20/ 13.05.2025.

Gemenii, triplelii ete. se pot transfera in clasa celui cu media mai mare sau invers, la cererea parintelui sau
reprezentantului legal sau la cererea elevilor, daci acestia sunt majori, cu aprobarea consiliului de administratie
al unitigii de invijimant.

Elevii din inviifimantul preuniversitar particular sau confesional se pot transfera la unita{i de invatdmant de stat.

Elevii din invi{iméntul preuniversitar de stat se pol transfera in inva{dmantul particular, cu acordul unititii
primitoare §i in conditiile stabilite de propriul regulament de organizare i functionare.

Elevii din invi{imantul liceal preuniversitar cu profil pedagogic se pot transfera in conditiile stabilite de
regulamentul specific de organizare gi funcfionare.

Pentru copiii/tinerii cu cerinfe educationale speciale, in functie de evolutia acestora, se pot face propuneri de
reorientare dinspre invi{imantul special/special integrat spre invi{dmantul de masa si invers.

Dupi aprobarea transferului, unitatea de invdtidmant primitoare este obligata sa solicite situatia gcolara a elevului
in termen de 5 zile lucritoare. Unitatea de invitimant de la care se transferid elevul este obligatd si trimiti la
unitatea de invi{imant primitoare situatia scolard a celui transferat, in termen de 10 zile lucratoare de la primirea
solicitdrii. Pini la primirea situatiei gcolare de citre unitatea de invitdmant la care s-a transferat, elevul transferat

participd la cursuri in calitate de audient.
4.3. CALENDAR TRANSFERURI

Avind in vedere structura anului scolar 2025-2026, Colegiul National de Informatica “Matei Basarab” a stabilit
urmitorul calendar pentru transferul elevilor pentru anul scolar 2025-2026:

Perioada de depunere/inregistrare a cererilor de transfer: piAni pe 20 august 2025

Organizarea examenelor de diferentd, acolo unde este cazul: 27 - 29 august 2025

Discutarea cererilor in Consiliul de Administratie: 26 august 2025

Comunicarea rezultatelor: 2 septembrie 2025

4.4. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activititii vor fi valorificate de citre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati

Conducitorul unititii
- Aprobi procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Membrii Consiliului de Administratie
- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri
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Formular de evidenid a modificirllor

Numdrul Data Avizul
::‘ editiel / editiel / Componenta revizuita Descrierea modificardi conducitorulul
reviziel reviziel compartimentulul
1 Eduia 02112020 \

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
Domeniul de aplicare: aprobaren Regulamentului-cadru
Docomente de referintd;  de organizare gi funclionare a
Descrierea activitdgii sau  unitagilor de invagaimint
procesului preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
lulic 2022

2 Editiaa ll<a ovo00.2022

“ditia a 111- - ; S ; ; p
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Lista de difuzare a procedurii

Nr. Data Data Intraril in
G Compartiment Nume sl prenume primirit vigoare Semnitura
GAVRISIU IULIANA-
1 CLAUDIA 31.07.2024 30.06.2025
.. N €OCOS GABRIELA- I ) s
2  Comisic Monitorizare EUGENIA 31.07.2024 20.06.2025
3 CEAC DOROBANTU SIMONA 31.07.2024 30.06.2025
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