Editia: 1
Nr. exemplare:5

LICEUL TEORETIC RECAS Procedura operationala: Reviziirea: 3
"TRANSFERUL ELEVILOR ” Nr. exemplare:
Departamentul/ Compartimentul: Cod PO 42 Pagl din 15
Comisia de monitorizare a SCIM la nivel T
de unitate Exemplar: __

Departamentul/Compartimentul: Comisia de monitorizare a SCIM la nivel de unitate

PROCEDURA OPERATIONALA
» I'ransferul elevilor la/de la Liceul Teoretic Recas

Cod: PO 42
Editia: 1
Revizuirea: 3
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei procedurii
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia procedurii operationale
SCOP,U!. B Departament Functia Nmplest ]?at.a .. | Semnatur
difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
Secretariat Conform
Membrii Comisiei de  [Conform statutului de statutului de
s verificare a cererilor de functii aprobat si p Difuzare
S0 Aplicare 1 . o functii aprobat g
transfer deciziilor de i deciziiive de electronic
Membrii Consiliului de constituire : Sonstitaire
administratie
Parinti/reprezentanti Parinti/reprezentanti Difuzare
3.2.| Informare 1 . : i
legali legali electronic:
Comisiei de monitorizare . Conform .
33.| Evidenfa [ 1 | aSCIMlanivelde |Conform decizieide | o~ ° Otlusire:
: constituire e, electronics
unitate constituire
3.4. Arhivare 1 Secretariat Secretar
4. Scopul procedurii operationale
a. Stabileste modul de realizare a transferurilor la nivelul Liceului Teoretic Recas,

compartimentele si persoanele implicate;

b.

Stabileste un circuit logic, concis si clar al documentelor primite, care necesiti o

solutionare si un rispuns;

C.

d.
e

f.

Déa asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii de

solutionare a cererilor de transfer;

Asigura realizarea activititii procedurate, in conformitate cu normele legale in vigoare;
Sprijind auditul / alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control, iar pe

manager, in exercitarea procesului decizional;

Scopul specific al procedurii este de aplicare a prevederilor Legii educatiei nationale nr.

198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale OME nr. 4183/2022 privind aprobarea
Regulamentului - cadru de organizare si functionarea a unitdtilor de invitimant preuniversitar,

precum si de reglementare a modului de lucru al Comisiei pentru verificarea cererilor de transfer
la nivelul unitatii de invatamant.
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5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurid este aplicabild tuturor elevilor care solicitd, prin parinti si reprezentanti
legali, transferul la Liceul Teoretic Recas pe parcursul vacantelor.

Procedura este utilizati de beneficiarii directi si indirecti, avand scop de informare cu privire la
documentatia necesar, la calendarul activitatilor, la criteriile de transfer.

Procedura este utilizata de catre:

- Serviciul secretariat - pentru activitatea de depunere/primire/inregistrare a solicitirilor si
pentru comunicarea deciziei catre solicitanti,

- Comisia pentru verificarea cererilor de transfer - pentru analizarea cererilor si dosarelor de
transfer si realizarea ierarhizirii punctajelor in ordinea descrescitoare a acestora;

- Consiliul de administratie — pentru solutionarea cererilor de transfer ale elevilor.

Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati;
Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:

Secretariat;

Comisia pentru verificarea cererilor de transfer;

Consiliul de administratie

o o o

De aceasta activitate depind in cadrul activitatii efectuate urmatoarele compartimente:
e Toate compartimentele structurale ale Liceului Teoretic Recas

Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitétii procedurate;
compartimentele implicate in activitatea procedurata.

a.  Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:

e  Secretariat ;

e Comisia pentru verificare a cererilor de transfer;

b. De aceasti activitate beneficiazi in cadrul activitdtilor efectuate urmitoarele
compartimente:

®  Toate compartimentele structurale ale Liceului Teoretic Recas

6. Documente de referinti

Documente de referinta (reglementdri) aplicabile activititii procedurate:
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a. Legislatie primara

- Legea educatiei nationale nr. 198/2023, cu modificirile si completarile ulterioare;
- OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare.
- Ordonanta de Urgentd nr. 95 din 28.06.2024 pentru modificarea si completarea Legii
invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023
b. Legislatie secundar:

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, publicat in M.Of. nr. 387
din 7 mai 2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
cuprinzénd standardele de management / control intern la entitdtile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern managerial;

- Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdimant preuniversitar
(denumit in continuare ROFUIP), aprobat prin O.M.E. nr. 4183 din 04.07.2022;

- Metodologia de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unititile de
invatamant preuniversitar aprobata prin OME nr. 6223 din 04.09.2023

- Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3945 din 1 martie 2024 privind aprobarea procedurii de
distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu

¢. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii
-Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Teoretic Recas nr. 3028 din data de
20.10.2021 ;

- Circuitul documentelor

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii

Nr.
crt.

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

Termenul )
respectiv

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate national, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazi/administreazi
fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Entitate publica
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Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Conduciétorul
departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
Procedura ’

stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor,
avand 1n vedere asumarea responsabilitatilor

Procedura de

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul

sistem (PS) tuturor departamentelor din cadrul entititii publice;
Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
operationald (PO) | unuia sau mai multor departamente din entitatea publica
i Forma la singular a substantivelor pdrinte si reprezentant legal din
Parinte/reprezent ) 3 : 5 kA B
ant legal cuprinsul PO o include si pe cea la plural si invers, si nu influenteaza aplicarea

criteriilor de departajare cuprinse in Anexele 3 si 4 la procedura

7.2.Abrevieri

crl'j. e Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala
2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. Av. Avizare

>. A. Aprobare

8 Ap- Aplicare

e Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1.Generalititi

Liceul Teoretic Recas este direct raspunzitor de buna organizare si desfasurare a activititii de
solutionare a cererilor de transfer inregistrate la nivelul unitdtii de invatdmant, de legalitatea
desfasurdrii procedurii de solutionare a transferurilor, de comunicarea acordului sau refuzului
catre petenti (parinte/reprezentant legal al elevului).

8.2. Documentele utilizate

- dosarul depus de parinti/reprezentanti legali, pentru analiza si solutionarea, dupa caz a
transferurilor elevilor la Liceul Teoretic Recas contindnd documentele solicitate in procedura
operationala, precum si orice document care poate conduce la departajarea elevilor, in situatia in
care numdrul cererilor inregistrat este mai mare decat numarul locurilor vacante.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Tehnici de calcul (PC, laptop),

Copiator, imprimanta, telefon, fax,

Rechizite, hartie, imprimanta,

Registrul de corespondenta al Liceului Teoretic Recas .

8.3.2. Resurse umane

Cadrele didactice membre ale Comisiei de solutionare a cererilor de transfer;
Membrii Consiliului de administratie;

Secretar Liceul Teoretic Recas

8.3.3. Resurse financiare
Resurse bugetare

8.3.4. Resurse informationale

- legislatia in vigoare
- Site-ul Liceului Teoretic Recas.
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8.4. Modul de lucru pentru_transferul elevilor, cu respectarea prevederilor legale, in
urmatoarele situatii:

TRANSFERUL INTERN (intre clase paralele)

4 Transferul elevilor de la o clasi la alta in cadrul LICEULUI TEORETIC RECAS
se solufioneaza pe perioada oricarei vacante, in limita numarului de locuri liber pe
formatiune, dar doar in limita numarului mediu de elevi pe clasa.

Modalitatile de transfer intr-o clasa paralela sunt:

(1) transfer de performanta: dacd media solicitantului este mai mare sau egald cu media
primilor 5 elevi ai clasei in care doreste transferul, fard a depasi efectivul maxim, aprobat pe clasa.
Aceasta modalitate nu se aplici la ciclul primar.

(2) transfer incrucisat: daca existd doud solicitari de transfer dintre clase paralele

(3) transfer numeric, dintr-o clasd cu colectiv numeric mare intr-o clasi cu colectiv
numeric mai mic: daca sunt respectate cumulativ urmitoarele criterii:

- nu se depaseste numarul mediu de elevi pe clase paralele (daci de exemplu intr-o clasd
sunt 22 de elevi si in alta 20 se poate aproba transferul daca exista o solicitare de la clasa cu 22 la
clasa cu 20, deoarece in ambele clase vor fi 21, care e efectivul mediu pe clasa)

4+ Transferul prescolarilor la grupele de griadinita se realizeazi prin schimb consimtit,
intre grupe PN si grupa PP, in cazul in care nu existd locuri disponibile la grupa
solicitata

In cazul in care numarul solicitarilor este mai mare decit numarul locurilor se aplica criteriile
de departajare din fisa de evaluare (anexe)

TRANSFER EXTERN

1. Transferul elevilor din fnvataméntul preuniversitar particular sau confesional la
LICEUL TEORETIC RECAS, in conditiile procedurii operationale, a ROFUIP si a ROF-ului
unitatii de invatamant;

2. Transferul elevilor de la o unitate de invatimant din alt judet la LICEUL TEORETIC
RECAS

3. Transferul elevilor de la o unitate de invatimant din judetul Timis si municipiul
Timisoara la LICEUL TEORETIC RECAS

Transferurile in care se pastreaza forma de invatimant, profilul si/sau specializarea se
efectueaza, de reguld, in perioada vacantelor scolare si in mod exceptional, in timpul cursurilor
scolare, dacd motivele invocate de parinte/reprezentant legal se incadreaza la art. 144 alin. (4) lit.
a) - f) din ROFUIP.

Transferurile in care se pastreaza forma de invatamant, cu schimbarea profilului si/sau a
specializarii, se efectueaza de regula, in perioada vacantei de vara. in mod exceptional, in timpul

7
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cursurilor scolare, dacd motivele invocate de parinte/reprezentant legal se incadreazi la art. 144
alin. (4) lit. a) - f) din ROFUIP.

Toate transferurile se realizeaza in limita numarului de locuri disponibile.
ein cazul schimbarii de domiciliu, in localitatea Recas, dovedita prin adresa din buletin,
4+ daci exista locuri la clasa respectivi , se aproba transferul, in orice perioada a anului
scolar
#+ daca nu exiti locuri, atunci in CA al LTR se discuti un acord de principiu si se solicita
[SJ aprobarea suplimentarii numarului de locuri
ePentru ciclul liceal, in cazul schimbrii profilului/specializarii, aprobarea CA este conditionati
de promovarea examenului de diferenta
eDaca numarul de cereri este mai mare decat numarul locurilor disponibile la o clasa, se aplica
departajarea prin punctajul din fisa de evaluare (anexe)

Repartizarea pe clase a elevilor transferati de la alte unitati de invatamant in unitatea
noastrd se va face de catre directorul scolii, de regula, in clasa in care sunt cei mai putini elevi
inscrisi, in ordinea descrescitoare a mediei generale din anul scolar anterior. in caz de egalitate a
efectivelor, elevul venit se repartizeaza in A, continuandu-se procedeul. Pentru clasa a V-a (2024-

2025) se respecta procedura de distribuire a elevilor conf OME 3945/2024

g: Etapa Descrierea operatiunilor
0. 1. 2
Comisia are caracter temporar, cf. art. 71 alin. (3) din ROFUIP,
deoarece isi desfdsoara activitatea doar in anumite perioade ale
anului scolar, respectiv in vacanta de vara.
Numirea Comisiei Se constituie prin decizia directorului, pe baza hotirarii
pentru verificarea consiliului de administratie, in temeiul art. 15 alin. (1) lit. nn)
1. | cererilor de transfer si | din Metodologia-cadru aprobatd prin Ordinul nr. 6223 din
stabilirea atributiilor | 04.09.2023, coroborat cu art. 22 din ROFUIP.
acesteia
Termen constituire: cel mai tarziu la data de 15 iunie a fiecrui
an scolar.
Prima afisare: finalul cursurilor
A doua afisare: finalul sesiunii de corigente
Afigdres nummikrului de Se aﬁse'azé locurilf: liber.e existente, rgspegtﬁndu-se
2 locuri libere pentru prevederile art. 2.3 %ll‘n. (.1) din Lejgc?a educa};lel nationale nr.
I 198/2023, cu m0f11ﬁcar|le si .completa.nle. }llterloare. '
Afisarea se realizeaza pe site-ul unititii de invatimant si la
avizier.
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Pentru clasele de inceput, constituite incepand cu 1 septembrie
2024, efectivele vor fi:

clasa pregititoare: 2024-2025- 22 elevi

clasa a V-a: 2024-2025- 26 elevi

clasa a IX-a: 2024-2025 - 26 elevi

Prin exceptie, formatiunile de elevi pot functiona peste
efectivul maxim, cu cel mult 2 elevi, dupéd caz, peste numirul
maxim de elevi/clasa, cu aprobarea consiliului de administratie
al inspectoratului scolar, pe baza unei justificari din partea
consiliului de administratie al unititii de invatimant care
solicitd exceptarea de la efectivele maxime previzute de lege.

Depunerea dosarelor de
transfer de catre
pdrinte/reprezentantul
legal al elevului:

- permanent, in cazul
transferurilor pentru
schimbarea domiciliului
si transferurilor de la
nivelurile anteprescolar
si prescolar

I. Dosarul contine documentele prevazute in Anexa 2 la PO si
se depune direct la secretariatul unititii de invatimant sau se
transmite la adresa de posta electronica
liceul.recas@yahoo.com

1. Parintele/reprezentantul legal transmite in mod obligatoriu
adresa de postd electronicd si numdrul de telefon pe care
urmeaza sa se realizeze toata corespondenta cu unitatea de
invatdmant, in vederea reducerii perioadei de timp necesare
comunicarii documentelor de transfer.

2. Dosarul se inregistreazd de catre secretariatul unititii de
invatamant, comunicandu-se numarul din Registrul de intrare-
iesire, parintelui/reprezentantului legal.

3. Secretarul unitatii de invatamant, colecteazi toate dosarele
depuse de parinti/reprezentanti legali si le preda presedintelui
Comisiei de verificare a cererilor de transfer pe baza unui
borderou/proces verbal, dupi finalizarea perioadei de depunere.

Organizarea sesiunilor
de diferente
(in perioada 27-28
august)

Secretarul unitdtii compara planurile cadru ale profilelor si
specializarilor si anunta elevul / reprezentantul legal al elevului
de disciplinele de examen

CA stabileste comisia pentru examenul de diferenta.

Comisia organizeaza examenele si comunica rezultatele.
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Activitatea Comisiei de
5. | verificare a cererilor de
transfer

1. Activitatea de verificare a cererilor de transfer se desfisoara
in preziua Consiliului de Administratie intrunit pentru
transferuri

2. Se verifica existenta documentelor mentionate in Anexa 2 la
PO, inclusiv documentele care pot conduce la departajarea
elevilor, in situatia inregistrdrii mai multor solicitiri pe un
numadr inferior de locuri la 0 anumiti clasa.

3. In situatia in care lipsesc documente sau sunt necesare
clarificari, membrii Comisiei vor solicita
parintilor/reprezentantilor legali, prin comunicare online (wapp,
email,etc), apoi se transmite si o adresd scrisi oficiald
completarea dosarului.

Termen completare de catre parinti/reprezentanti legali: 24
de ore de la transmiterea comunicarii de citre Comisia de
verificare a cererilor de transfer.

OBSERVATIE: Réspunsul parintilor/reprezentantilor legali va
fi transmis pe adresa de e-mail a unitatii de invatamant si va fi
inregistrat in Registrul de intrare-iesire.

4. Se verificd numarul de locuri la clasa la care se soliciti
transferul.

5. In situatia in care numarul locurilor a atins maximul prevazut
de lege si au fost epuizate si locurile ce pot fi solicitate, in
situatii exceptionale, inspectoratului scolar, se va propune
consiliului de administratie respingerea cererii de transfer .

OBSERVATIE: in acest caz nu se mai procedeaza la
analiza documentelor depuse in vederea departajirii
elevilor!

6'. in situatia in care numarul de locuri la clasa la care se
solicita transferurile permite perfectarea acestora sau existi mai
putine cereri de transfer decat locuri vacante, comisia va inainta
propunerea motivatd consiliului de administratiec pentru
aprobarea cererilor de transfer.

10




Editia: 1
Nr. exemplare:5

LICEUL TEORETIC RECAS Procedura operationala: Revizuirea: 3
"TRANSFERUL ELEVILOR ” N oy
r. exemplare:

Departamentul/ Compartimentul: Cod PO 42 Pagll din 15

Comisia de monitorizare a SCIM la nivel

de unitate

Exemplar:

6°. in situatia in care se inregistreaza mai multe cereri decat
locurile vacante, comisia va proceda la verificarea criteriilor de
departajare, calculand punctajul pentru fiecare elev, conform
fiselor de evaluare

La finalul departajarii, comisia va inainta consiliului de
administratie propunerea motivata privind aprobarea cererilor
de transfer in ordinea descrescitoare a punctajelor si in limita
locurilor vacante.

Pentru elevii al caror punctaj obtinut nu permite transferul,
membrii Comisiei vor inaintea consiliului de administratie
propunerea motivata de respingere a cererilor de transfer.

7. Daca situatia invocatad in cererea de transfer se dovedeste a fi
exceptionald, membrii Comisiei de verificare vor jinainta
consiliului de administratie o propunere motivati in vederea
efectuarii demersurilor necesare.

Consiliul de administratie al unititii de invatamant va face
aplicarea art. 23 din Legea educatiei nationale nr. 198/2023, cu
modificdrile si completarile ulterioare, si va solicita consiliului
de administratie al inspectoratului scolar suplimentarea
numarului de locuri la clasa la care se solicita transferul.
Membrii Comisiei de verificare a cererilor de transfer isi vor
continua activitatea dupa aprobarea CA al ISJ.

8. Dacd au fost inregistrate mai multe cereri de transfer la
aceeasi clasa si numarul de locuri este mai mic decat numarul
cererilor, chiar si dupd aprobarea locurilor suplimentare de
catre ISJ, Comisia va proceda la analiza dosarelor elevilor,
verificarea eligibilitatii cererilor si incadrarea in prevederile in
baza cdrora se pot aproba transferuri in timpul vacantei de vara
si va departaja elevii, prin aplicarea criteriilor de departajare,
stabilind punctajul aferent, realizind o ierarhie a acestora, pe
baza punctajului general. Comisia va intocmi propunerea
motivatd cu rezultatul analizei si ierarhizarea si o va transmite
spre competentd solutionare consiliului de administratie al
unitdtii de invatadmant.
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Finalizarea activititii de
verificare a dosarelor de
transfer

La finalul activitatii de verificare a dosarelor de transfer, al
caror continut este prevazut in Anexa 1 la PO, Comisia de
verificare a cererilor de transfer va intocmi un referat (Anexa 6
la PO) pe care il va finainta consiliului de administratie al
unitatii de invatimant cu propunerea motivati de aprobare sau
respingere a cererilor, dupi caz.

OBSERVATIE 1: Referatul se semneazi de toti membrii
comisiei §i se inregistreazd in Registrul de intrare-iesire al
unitatii de invatamant.

OBSERVATIE 2: Se intocmeste un singur referat pentru toate
cererile de transfer inregistrare in in vacanta respectiva

Activitatea consiliului
de administratie al
unitdtii de invatimant

1. In ultima zi din vacantd, membrii consiliului de administratie
se intrunesc in sedintd extraordinari, in vederea analizarii
referatului inaintat de Comisia de verificare a cererilor de
transfer;

2. Pentru a furniza informatii suplimentare celor cuprinse in
referat, la sedinta consiliului de administratie poate fi invitat
presedintele Comisiei de verificare a cererilor de transfer, in
temeiul art. 10 alin. (14) din Metodologia-cadru aprobata prin
Ordinul nr. 6223 din 04.09.2023, conform caruia la sedintele
consiliului de administratie pot fi invitate si alte persoane, in
functie de problematica inscrisa pe ordinea de zi.

3. Consiliul de administratie va emite o hotarare pentru fiecare
cerere de transfer, indiferent de rezolutie: aprobare, respectiv
respingere.

Formularea raspunsului
pentru
parintii/reprezentantii
legali

Directorul unitatii de nvatamant va formula raspunsul (Anexa
la PO) cidtre parintii/reprezentantii legali care au solicitat
transferul, atasand acestuia si hotirarea consiliului de
administratie.

Raspunsul va fi comunicat la adresa de posti electronica.
Termen: In maxim 24 de ore de la adoptarea hotararii
consiliului de administratie.

Actualizarea numarului
de locuri, in prima zi
dupa aprobarea
transferurilor

Secretarul unitatii de invatdmant se va ocupa de actualizarea
numarului de elevi pentru fiecare clasa si a numarului de locuri
libere/clase.
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Departamentul/ Compartimentul:
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de unitate

Cod PO_42
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Editia:

1

Nr. exemplare:5

Revizuirea: 3
Nr. exemplare:

Pagl13 din 15

Exemplar:

10.

carui/caror cerere/cereri

Solicitarea situatiei
scolare a
elevului/elevilor a
/i1 Fosk primirea solicitarii.
aprobatd/aprobate

Dupa aprobarea transferului, unitatea de invatdmant primitoare
este obligatd sa solicite situatia scolar a elevului in termen de 5
zile lucratoare de la sedinta consiliului de administratie.
Unitatea de invatamant de la care se transferi elevul este
obligatd si trimita la unitatea de invi{imant primitoare situatia
scolard a celui transferat, in termen de 10 zile lucritoare de la

Pand la primirea situatiei scolare de citre unitatea de
invagimant la care s-a transferat, elevul transferat participa la
cursuri n calitate de audient.

9. Responsabilititi

Nr. Compartimentul .(postul)/ actiunea nlm|wv!|v/|w
crt. (operatiunea)
0 3 4 of 6
1% Prof. Podaru Ileana Steluta
2 Prof. Morman Anca Monica - director adjunct \%
3. Prof. Serafim Mirela Rodica - director Av
4 Consiliul de administratie — conform deciziei de A
" | constituire
- Secretariat
- Membrii Comisiei de verificare a cererilor de
5] Ap
transfer
- Membrii Consiliului de administratie
6. - secretariat Ah
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LICEUL TEORETIC RECAS

Procedura operationala:

"TRANSFERUL ELEVILOR ”

Editia: 1
Nr. exemplare:5

Revizuirea: 3
Nr. exemplare:

Departamentul/ Compartimentul: Cod PO_42 Pagl4 din 15
Comisia de monitorizare a SCIM la nivel .
de unitate Exemplar:
10. Formular evidenti a modificirilor
Nr 84 Data Revizial D . . .| Nr. |Descriere Semnaturaconducitor
. Crt. i editiei Ragyeialey el pag. |modificare| ului departamentului
1. 1| 19.062017] - | 19062017
5 1 I 14.06.2019
3 1 o) 24.10.2022
4, I 3 | 2.0C.20204 (5 .

11. Formular analizi proceduri

: Aviz favorabil
Nume si

“Aviz nefavorabil

Inlocuit

Compart
iment

prenume
conducator

or de drept

Semnat

Observa

crt. sau delegat

compartiment

Data 4
ura {11

Semnit
ura

Data

Prof.
Serafim Mirela
Rodica -
director

Conduc
1. lere

12. Anexe/formulare
I.  Anexa 1 — Lista actelor necesare
2. Anexa 2- Cerere tip de transfer

a. Anexa 2.1 - Fisa evaluare-ciclul primar-extern

b. Anexa 2.2. —Fisi evaluare —ciclul gimnazial-extern

C. Anexa 2.3.-Fisa de evaluare —ciclul liceal-extern

d. Anexa 2.1.1-Fisa evaluare —ciclul primar —intern

€. Anexa 2.2.1-Fisa evaluare-ciclul gimnazial si liceal-intern

3. Anexa 3 — Calendarul transferurilor
4. Anexa 4-

consiliului de administratie al unitdtii de invatimant,
5. Anexa 5 — Referat privind propunerea de aprobare/respingere a cererilor de transfer
6. Anexa 6 — Hotarare a consiliului de administratie adoptata

Propunerea membrilor Comisiei de verificare a cererilor de transfer Tnaintati



Nr.

Editia: 1
exemplare:5

LICEUL TEORETIC RECAS Procedura operationala:
"TRANSFERUL ELEVILOR ”

Revizuirea: 3
Nr. exemplare:

Departamentul/ Compartimentul: Cod PO 42 Pagl5 din 15
Comisia de monitorizare a SCIM la nivel T
de unitate Exemplar: __
13. Cuprins
Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
0. Pagina de garda
I Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei |
: procedurii documentate
2: Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale 1
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia / revizuirea in )
; cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
S Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documente de referinta 4
5 Definitii ~ si  abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 45
! operationala
8. Descrierea procedurii 6-14
9. Responsabilitati 14
10. Formular evidentd a modificarilor 15
11 Formular analiza proceduri 15
12! Anexe, formulare 15
1185 Cuprins 16
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