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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/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Boanca Mariana Dorina Secretar 01.07.2021
1.2 | Verificat Capatina Codruta Presedinte comisie SCIM 05.07.2021
1.3 | Aprobat Mioc Adina Daniela Director 09.07.2021

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 20.06.2017
2.2 Revizia 1 21.07.2017
2.3 Revizia 2 18.01.2018
2.4 Revizia 3 21.01.2019
2.5 Revizia 4 20.12.2019
2.6 Editia Il-a 18.01.2021
2.7 Revizia 1 09.07.2021

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

procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Boanca Mariana Dorina 09.07.2021

3.2 | Aprobare Director Director Mioc Adina Daniela 09.07.2021

3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Capatina Codruta 09.07.2021

SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Boanca Mariana Dorina 09.07.2021
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Asigurarea unui cadru clar reglementat pentru transferul elevilor;

Definirea pasilor ce trebuie urmati pentru transferul elevilor, in conformitate cu actele normative Tn
vigoare.

4.2. Da asigurari 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 si/sau 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 transfera la / de la Unitate, la finele sau pe parcursul anului
scolar.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
La aplicarea procedurii participa Consiliul de Administratie al unitatii scolare, secretariatul, elevii, parintii /
reprezentantii legali ai acestora.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Transferul elevilor la/ de la Unitate.

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:
- Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale, Legea 1 /2011 cu actualizarile si modificarile ulterioare;

- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Tnvatamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
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:

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de invatamant preuniversitar;
- Regulamentul intern.
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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

7.1.1 Procedura 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 (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara 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 preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura 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 catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Editie a unei procedura operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, 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 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 cs Compartiment de specialitate

7.2.8 OPC Ordonator principal de credite

7.2.9 AF Administrator Financiar

7.2.10 ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar
7.2.11 RI Regulament intern
7.2.12 CA Consiliul de administratie
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:

Transferul de la CTEU la alte scoli apare atunci cand parintele/ tutorele legal al elevului sau elevul major,
solicita transferul la o alta unitate de Tnvatamant.

Transferul de la o alta scoald la CTEU apare atunci cand parintele/ tutorele legal al elevului sau elevul major
solicita transferul de la o alta institutie de invatamant la CTEU.

Transferul intern apare atunci cand parintele/tutorele legal al elevului sau elevul major solicita transferul la
o clasa paraleld, de aceeasi specializare sau diferita.

Transferul elevilor 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 Tnvatamant de la care
se transfera.

Tn invatdmantul profesional si liceal aprobarea transferurilor la care se schimb filiera, domeniul de
pregatire, specializarea/calificarea profesionala este conditionata de promovarea examenelor de diferenta.
Disciplinele/Modulele la care se sustin examene de diferenta se stabilesc prin compararea celor doua
planuri-cadru. Modalitatile de sustinere a acestor diferente se stabilesc de catre consiliul de administratie
al unitatii de Tnvatamant si la propunerea membrilor catedrei.

Transferurile Tn care se pdstreaza forma de invatamant, profilul si/sau specializarea se efectueaza, de
reguld, in perioada intersemestriala sau a vacantei de vara.

Transferurile Tn care se pdstreaza forma de Tnvatamant, cu schimbarea profilului si/sau specializarii se
efectueaza in perioada vacantei de vara.

Elevii din clasa a IX-a invatamant liceal se pot transfera numai dupa primul semestru, daca media lor de
admitere este cel putin egala cu media ultimului admis la specializarea la care se solicita transferul.

Tn cadrul invatamantului profesional si invatdmantului profesional dual cu durata de 3 ani, elevii de la clasa
a IX-a se pot transfera numai dupa primul semestru daca media lor de admitere este cel putin egala cu
media ultimului admis la calificarea profesionala la care se solicita transferul, in limita locurilor de practica
existente si oferite de agentii economici, daca promoveaza proba practica data de agentul economic
partener de practica.

Tn cadrul iInvatdmantului profesional si profesional dual cu durata de 3 ani, elevii din clasele a X-a si a Xl-a
se pot transfera, de regula, daca media lor din ultimul an este cel putin egala cu media ultimului promovat
din clasa la care se solicita transferul. Exceptiile de la aceasta prevedere se aproba de catre Consiliul de
administratie. (art. 152, lit.d) Regulament cadru 2016). Transferul se poate realiza doar daca exista locuri
libere de practica la agentii economici parteneri ai scolii si daca elevul promoveaza proba practica data de
acestia.

Elevii din clasele a IX-a, a X-a, a Xl-a din invatamantul liceal se pot transfera in aceeasi clasa in Tnvatamantul
profesional cu durata de 3 ani dupa sustinerea examenelor de diferentd, In limita efectivului de 30 de elevi
la clasd. Transferul se poate realiza doar daca exista locuri libere de practica la agentii economici parteneri
ai scolii si daca elevul promoveaza proba practica data de acestia.

Elevii care au finalizat clasa a IX-a a invatamantului profesional cu durata de 3 ani se pot transfera doar In
clasa a IX-a a ITnvatamantului liceal, cu respectarea mediei de admitere la profilul si specializarea la care
solicita transferul. Elevii din clasele a X-a si a Xl-a din invatamantul profesional cu durata de 3 ani se pot
transfera in clasa a X-a din Tnvatamantul liceal, cu respectarea conditiei de medie a clasei la care se solicita
transferul si dupa promovarea examenelor de diferenta. Elevii din clasele terminale ale Tnvatamantului
liceal se pot transfera de la invatamantul cu frecventa cursuri serale, Tn anul terminal, dupa absolvirea
semestrului | si dupa sustinerea, daca este cazul, a examenelor de diferenta.
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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 Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, 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 unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/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 si 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:

Transferul elevilor Colegiului Tehnic ,Emanuil Ungureanu” la alte unitati scolare se va realiza parcurgand
urmatoarele etape:

a) Depunerea unei cereri la secretariatul scolii, cerere aprobata de scoala la care doreste sa se transfere;
Cererea de transfer se depune de catre parintele/tutorele legal al elevului care solicita transferul.

b) Analiza cererilor din punct de vedere al indeplinirii conditilor mentionate in ROFUIP, de catre
secretariatul unitatii. Secretarul unitatii intocmeste un tabel centralizator cu cererile depuse in unitate
pentru transfer la alte unitati.

c) Cererea de transfer, aprobata de scoala unde se transfera, se inainteaza Consiliului de Administratie
al unitatii spre aprobare/respingere aviz consultativ.

d) Hotdrarea Consiliului de Administratie privind transferurile elevilor, dupa fiecare etapa de transfer, se
publica pe avizierul unitatii.

e) In termen de 3 zile lucratoare, de la data sedintei Consiliului de Administratie, solicitantii vor fi
informati, de catre serviciul secretariat al unitatii, privind aprobarea/respingerea cererii.

f) CTEU este obligata sa trimita situatia scolara a elevului, catre unitatea scolara la care se transfera
elevul in 10 zile lucratoare de la primirea solicitarii.
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Transferul elevilor de la alte unitati scolare la CTEU sau Tn cadrul CTEU se va realiza parcurgand
urmatoarele etape:

a) Afisarea la avizierul elevilor si dupa caz postarea pe site-ul colegiului a numarului de locuri disponibile,
a claselor (nivel, specializare, profil, ultima medie a clasei), respectiv a criteriilor pentru transfer, conform
ROFUIP, ROFUIP al unitatii sau a altor documente aferente acestora. (conform Calendar, Anexa 3 la
prezenta procedurd)

b) Depunerea la secretariatul Colegiului Tehnic "Emanuil Ungureanu” Timisoara a cererilor tip privind
transferul. (Anexa 1-cerere de transfer intern, Anexa 2-cerere de transfer de la alte unitati spre CTEU),
conform Caledarului- Anexa 3 la prezenta procedura. Cererea de transfer se depune de catre
parintele/tutorele legal al elevului care solicita transferul.

Tn cerere se precizeazd motivul transferului, clasa la care se solicitd transferul, cu mentionarea profilului,
respectiv a specializarii. Cererea se va inregistra doar daca sunt indeplinite simultan urmatoarele
conditii:

- cererea este insotita de adeverinta de studiu (din care sa rezulte indeplinirea criteriilor a), b), c) de
transfer) (doar pentru transferuri de la alta unitate spre CTEU), eliberata de unitatea de la care se
transfera elevul, semnata de director, cu aplicarea sigiului unitatii.

-parintii/tutorii legali ai elevului care solicita transferul semneaza declaratia privind cunoasterea
prevederilor legale in vigoare, privind transferul elevilor.

¢) Analiza cererilor din punct de vedere al indeplinirii conditiilor mentionate ih ROFUIP, in ROFUIP al
unitatii sau in alte documente legislative care privesc aceasta situatie, de cdtre secretariatul unitatii.
Secretarul unitatii Tntocmeste un tabel centralizator cu cererile depuse in unitate pentru transfer,
mentionand respectarea/nerespectarea conditiilor impuse de prevederile legale sau de prezenta
procedura. Elevii solicitanti de transfer vor fi ordonati, in acest tabel, in ordinea descrescatoare a
mediilor de finalizare a ultimului an de studiu incheiat. Ordonarea se va face pentru fiecare an de studiu
in parte.

d) Solicitarile de transfer, impreuna cu centralizatorul elaborat de serviciul secretariat ajung la comisia
de transfer care completeaza Anexa 7- Fisa de evaluare a candidatilor care solicita transferul pentru
fiecare elev ce solicita transferul si ierarhizeaza conform punctajului obtinut. Aceste documente
(centralizatorul de la secretariat si fisele de evaluare a candifatilor care solicita transferul) se Thainteaza
Consiliului de Administratie al unitatii spre verificare si aprobare/respingere. Cererile de transfer depuse
in ziua stabilita pentru sedinta Consiliului de Administratie nu se discuta in aceasta sedinta ci se iau in
considerare la etapa urmatoare de transfer.

e) In analiza si aprobarea/respingerea cererilor de transfer Consiliul de Administratie va lua n
considerare criteriile specifice de transfer prevazute in ROFUIP al unitatii.

f) Daca pe locurile disponibile pentru transfer Consiliul de Administratie admite o cerere de transfer de
la un profil la altul sau de la o specializare la alta, acordul de transfer este doar acord de principiu,
aprobarea transferului fiind valabila doar din momentul in care elevul solicitant a promovat toate
examenele de diferenta prevazute in Anexa 4 sau in actele normative care reglementeaza acest aspect.
g) Hotararea Consiliului de Administratie privind transferurile elevilor, dupa fiecare etapa de transfer, se
publica la avizierul unitatii. Urmare a Hotdrarii Consiliului de Administratie, daca raman locuri
disponibile, procedura de transfer se reia, Incepand cu o noua publicare a locurilor disponibile.

h) Pentru noua etapa de transfer, solicitantul care a depus deja o cerere, respinsa in etapa anterioara de
transfer, depune o noua cerere de transfer (procedura se parcurge in intregime in fiecare etapa de
transfer).

i) In termen de 3 zile lucratoare, de la data sedintei Consiliului de Administratie, solicitantii vor fi
informati, de catre serviciul secretariat al unitatii, privind aprobarea/respingerea cererii.

j) Tn cazul schimbarii profilului/specializarii, elevii aprobati la transfer vor sustine examene de diferenta,
in concordanta cu profilul/specializarea clasei In care elevul solicita transferul, in perioada prevazuta de
Calendar - Anexa 3 la prezenta procedura. Elevii majori sau parintii/tutorii legali ai elevilor minori sunt
singurii responsabili de respectarea termenelor de derulare a examenelor de diferenta. Examenele de
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diferenta nu se reprogrameaza.

k) Unitatea scolara de la care se transfera elevul este obligata sa trimita situatia scolara a elevului, catre
CTEU 1n cel mai scurt timp posibil de la solicitarea oficiala a acesteia de catre CTEU.

l) Elevul nu se inscrie In evidentele scolare ale CTEU pana la primirea situatiei scolare de la unitatea de
fnvatamant de la care s-a transferat.

m) Secretariatul unitatii afiseaza, la avizierul elevilor, precum si pe site-ul colegiului lista transferurilor si
a modului de solutionare a acestora, cu mentiunea admis/respins.

n) Monitorizarea implementarii procedurii va fi realizata de catre directorii unitatii si CEAC. Verificarea
procedurii se face anual. Calendarul de transferuri-Anexa 3 la prezenta procedura se actualizeaza n
cursul lunii iulie, inainte de finalizarea cursurilor, in fiecare an scolar.

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

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 -
10.2 Editia II- [ 18.01.2021 revizia 1 | 09.07.2021
a
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. [SCIM Capatina 05.07.2021
Codruta
2. - -
3. - R
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 sau in format electronic /online.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 ANEXA 1-CERERE DE TRANSFER de la alta Secretar Secretar Sef Secretariat
unitate 2021-2022
13.2 ANEXA 2-CERERE DE TRANSFER intern Secretar Secretar Sef Secretariat
2021-2022
13.3 Anexa 3- Calendarul de transfer al elevilor Secretar Secretar Sef Secretariat
13.4 Anexa 4-Lista cu examenele de diferenta Secretar Secretar Sef Secretariat
13.5 ANEXA 5 - PLECARI_VENIRI_TRANSFER Secretar Secretar Sef Secretariat
13.6 Anexa 6 - Criterii de transfer Secretar Secretar Sef Secretariat
13.7 Anexa 7- Fisa de evaluare a candidatilor care Secretar Secretar Sef Secretariat
solicita transferul
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
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