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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara transferul beneficiarilor primari.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente figsei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin proceduré se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de transfer al beneficiarilor primari.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de entitatea
publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta 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 activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordonanta de urgentd nr. 95/2024 pentru modificarea si completarea Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 si a
Legii invatamantului superior nr. 199/2023, Publicat in Monitorul Oficial nr. 614/2024

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

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

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

- Ordinul nr. 6055/29.08.2025 pentru modificarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 819/4.1X.2025

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 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 unitatilor de invataméant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut 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 functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare a institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

111

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

i U LA

ES.
PO.

Ap.
Ah.
CEAC
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata 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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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.

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

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationalda, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice sifsau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

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

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Sistemul national de invatdmant preuniversitar are caracter deschis. In invatamantul preuniversitar, transferul
anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor de la o unitate de invatamant la alta, de la o formatiune de studiu la alta, de la un
profil la altul si de la o filiera la alta se efectueaza in conditiile stabilite in Legea nr. 298/2023 a invatimantului preuniversitar si
in regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei.

Elevii din invatamantul preuniversitar de stat, particular si confesional se pot transfera la alte unitati de invatimant de stat,
particular si confesional, cu acordul consiliului de administratie al unitatii de invatdmant primitoare, cu incadrarea in numarul
maxim de elevi pe formatiune de studiu.

Transferul intre filierele, profilurile si specializarile din invatdmantul liceal se face, de regula, incepand cu anul scolar
urmator, in baza unor evaluari, in functie de numaérul de locuri existente, inainte de atingerea capacitatii maxime de scolarizare,
in conformitate cu prevederile metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei, care se publica in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea 1.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, 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 activitatii
procedurate.
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii
- 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 procedurata se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Transferul beneficiarilor primari ai educatiei in cadrul sistemului de invatdmant preuniversitar se realizeazi in baza unei
metodologii aprobate prin ordin al Ministrului Educatiei si Cercetarii.

Beneficiarii primari ai educatiei au dreptul sa se transfere de la o unitate de invatamént la alta, de la o formatiune de studiu
la alta, de la un profil la altul si de la o filiera la alta, in conditiile stabilite de prevederile legii si ale ROFUIP-ului si ale
regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant la care se face transferul.

In cadrul Colegiului National ,Alexandru Lahovari” transferul elevilor, pentru anul scolar 2026-2027, se realizeaza astfel:

a) Transferuri interne (ale elevilor colegiului) au intaietate.

b) Transferuri externe (pentru elevii din alte unitati scolare).

Transferurile se realizeaza cu respectarea numarului maxim admis de elevi/clasd si doar dacd media generalda anuald a
solicitantului este cel putin egala cu media ultimului promovat din clasa la care se face transferul.
Conditiile pentru acceptarea transferului sunt:

- Media generala a anului scolar 2025-2026 sa fie cel putin egald cu media ultimului promovat din clasa la care se face
transferul

- La analiza cererilor de transfer Consiliul de Administratie va avea in vedere ca la data depunerii cererii, elevul care solicita
transferul sa nu se afle sub efectul unei sanctiuni disciplinare prevazute in ROFUIP; elevul prezinta prin adeverinta situatia
disciplinara: numarul de absente nemotivate, sanctiunile disciplinare aplicate, notele la purtare acordate pe parcursul si la
finalul anului scolar, care vor fi obligatoriu 10,

Transferurile solicitate pe acelasi profil/specializare au intaietate.

In cazul schimbarii profilului/specializarii se vor sustine examene de diferente aprobate de Consiliul de Administratie. Nota
minima pentru promovarea examenelor de diferente este minim 5 (cinci). Promovarea diferentelor nu asigura transferul
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elevului, transferul se aproba in functie de locuri si medie.

Transferurile externe se vor face in limita locurilor ramase disponibile, dupa incheierea transferurilor interne .
Calendar transferuri interne si externe:

- 15-21 iulie 2026 depunerea cererilor de transfer;

- 29-31 iulie 2026 desfasurarea examenelor de diferente;

- 18 august 2026 sedinta Consiliului de Administratie in vederea aprobarii transferurilor.

Dosarul de inscriere va contine:

- Cerere tip de intentie; (Anexa 1 - cerere intentie pentru transfer intern; Anexa 2 - cerere intentie pentru transfer extern)

- Adeverinta, de la unitatea de provenienta, in care sa se mentioneze profilul/specializarea, disciplinele studiate in anii
anteriori, media generala anualé si media anuala la purtare (an scolar 2025-2026)

- Copie certificat nastere si daca exista copie CI al elevului cu adresa domiciliu

- Copie CI parinte (parinti/tutori legali)

Disciplinele la care se sustin examenele de diferente se stabilesc prin compararea celor doua planuri-cadru. Modalitatile de
sustinere a acestor diferente se stabilesc de catre Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant si la propunerea
membrilor comisiei pentru curriculum.

Transferul beneficiarilor primari ai educatiei se face cu acordul consiliului de administratie al unitatii de invatamant
primitoare si cu avizul consultativ al consiliului de administratie al unitatii de invatamant de la care se transfera. Consiliul de
Administratie al unitatii de invatamant la care se solicita transferul motiveaza, in scris, refuzul de aprobare a cererii.

In cazul copiilor victime sau martori ai violentei domestice, inspectoratele scolare 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 catre Ministerul Educatiei.

In invatamantul anteprescolar/prescolar, primar, gimnazial, invatamantul profesional, liceal, postliceal, precum si in
invatamantul dual, elevii se pot transfera de la o grupa/formatiune de studiu la alta, in aceeasi unitate de invatamant, sau de la
o unitate de invatamant la alta, in limita efectivelor maxime de anteprescolari/prescolari/elevi la grupa/formatiunea de studiu.

In invatamantul preuniversitar tehnologic in sistem dual, transferul beneficiarilor primari de la o grupa/formatiune de studiu
la alta, in aceeasi unitate de invatdméant, sau de la o unitate de invatamant la alta, se face si prin consultarea operatorului
economic, partener al unitatii de invatamant la care se solicita transferul.

In situatii exceptionale, bine motivate, in care transferul nu se poate face cu incadrarea in numarul maxim de beneficiari
primari ai educatiei la grupa/formatiunea de studiu, I1S] poate aproba depasirea efectivului maxim cu cel mult 4 beneficiari
peste efectivul maxim, pe baza justificarii din partea consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

In invatdmantul profesional, liceal sau postliceal, inclusiv in Invatamantul dual, aprobarea transferurilor la care se schimba
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 invatamant si la
propunerea membrilor comisiei pentru curriculum.

Elevii din invatamantul liceal, din invatamantul profesional si din invatdmantul postliceal se pot transfera, pastrand forma de
invatamant, cu respectarea urmatoarelor conditii:

a) in cadrul invatamantului liceal, elevii din clasa a IX-a se pot transfera in timpul anului scolar, in vacantele scolare, daca
media lor de admitere este cel putin egala cu media ultimului admis la specializarea la care se solicita transferul, doar in situatii
medicale deosebite, pe baza avizului comisiei medicale judetene, acolo unde existd, sau a documentelor medicale justificative, si
in situatiile exceptionale, in limita efectivelor maxime la clasa, stabilite de lege;

b) in cadrul invatamantului liceal, elevii din clasele a X-a - a XII/XIII-a se pot transfera, de regula, dacd media lor din ultimul
an este cel putin egala cu media ultimului promovat din clasa la care se solicita transferul;

c) in cadrul invataméantului profesional cu durata de 3 ani, elevii din clasa a IX-a se pot transfera in timpul anului scolar
numai dacad media lor de admitere este cel putin egala cu media ultimului admis la calificarea profesionala la care se solicita
transferul, doar in situatii medicale deosebite, pe baza avizului comisiei medicale judetene, acolo unde exista, sau a
documentelor medicale justificative, si in situatiile exceptionale, in limita efectivelor maxime la clasa, stabilite de lege;

d) in cadrul invatdmantului profesional cu durata de 3 ani, elevii din clasele a X-a si a XI-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;

e) elevii din clasele a IX-a, a X-a si a XI-a din invatamantul liceal se pot transfera in aceeasi clasa in invatamantul profesional
cu durata de 3 ani dupa sustinerea examenelor de diferentd, in limita efectivului de 30 de elevi la clasa si In baza criteriilor
prevazute de regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant la care se solicita transferul;

f) elevii care au finalizat clasa a IX-a a invatamantului profesional cu durata de 3 ani se pot transfera doar in clasa a IXa a
invatamantului liceal, cu respectarea mediei de admitere la profilul si specializarea la care solicitd transferul. Elevii care au
finalizat clasa a X-a din invataméantul profesional cu durata de 3 ani se pot transfera in clasa a X-a din invatdmantul liceal, cu
respectarea conditiei de medie a clasei la care solicita transferul si dupa promovarea examenelor de diferenta;

g) elevii din clasele terminale ale invatamantului liceal se pot transfera de la invatamantul cu frecventa cursuri de zi la
invataméantul cu frecventd cursuri serale, in anul terminal, pe parcursul vacantelor scolare, dupa sustinerea, daca este cazul, a
examenelor de diferenta.

Prevederile de lit. ¢)-f) se aplica si in cazul invatamantului profesional si tehnic dual.

Elevii din invatdméantul liceal, din invatamantul profesional si din invatamaéantul postliceal se pot transfera de la o forma de
invatamant la alta astfel:

a) elevii de la invataméntul cu frecventa redusa se pot transfera la forma de invatamant cu frecventa, dupa sustinerea si
promovarea examenelor de diferentd, dacd au media anuald cel putin 7 la fiecare disciplind/modul de studiu, in limita
efectivelor maxime de elevi la clasa si potrivit criteriilor prevazute in regulamentul de organizare si functionare a unitatii de
invatamant; transferul se face, de regula, in aceeasi clasa, cu exceptia elevilor din clasa terminala de la invatamantul cu
frecventa redusa, pentru care durata studiilor este mai mare cu un an, care se pot transfera in clasa terminala din invataméantul
cu frecventa;

b) elevii de la invatamantul cu frecventa zi/seral se pot transfera la forma de invatamant cu frecventa redusa, in limita
efectivelor maxime de elevi la clasa;

c) elevii din clasele terminale ale invatamantului liceal se pot transfera, cu pastrarea filierei, profilului si specializarii, de la
invatamantul cu frecventa zi/seral la invataméantul cu frecventa redusa, in anul terminal.

Transferul beneficiarilor primari de la o formatiune de studiu cu predarea unei limbi de circulatie internationala in regim
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normal la o formatiune de studiu cu predare intensiva, respectiv bilingva a unei limbi de circulatie internationala se realizeaza
astfel:

a) la nivel gimnazial, incepdnd cu clasa a V-a, elevii care se transfera de la o unitate de invatamant la alta, de la o formatiune
de studiu cu predarea unei limbi de circulatie internationalad in regim normal la o formatiune de studiu cu predarea intensiva a
unei limbi de circulatie internationala vor sustine un test de aptitudini si cunostinte la limba moderna;

b) testul de aptitudini si cunostinte va fi elaborat la nivelul unitatii de invatamaéant la care elevul se transfera, de catre o
comisie desemnata in acest sens de directorul unitatii de invatamant;

c) la nivel liceal, incepand cu clasa a IX-a, elevii care se transfera la clasele cu predare intensiva, respectiv bilingva a unei
limbi de circulatie internationala vor sustine examene de diferenta (dupa caz) si un test de verificare a competentelor lingvistice
in unitatea de invatamaéant la care se transfera.

Subiectele aferente testelor/probelor vor fi elaborate la nivelul unitatii de invatamant de catre o comisie desemnata in acest
sens de directorul unitatii de invatamant.

Elevii din sectiile bilingve francofone care solicitd schimbarea disciplinei nonlingvistice vor sustine examen de diferentd in
vacantele scolare.

Transferurile in care se pastreaza forma de invatamant, profilul si/sau specializarea se efectueaza, de regula, in perioada
vacantelor scolare. Prin exceptie, transferurile de la nivelurile anteprescolar si prescolar se pot face oricand in timpul anului
scolar, tinand cont de interesul superior al copilului.

Transferurile in care se schimba forma de invatamant se efectueaza in urmatoarele perioade:

a) de la invatamantul cu frecventd zifseral la cel cu frecventa redusa, de regula in vacantele scolare; in aceleasi perioade se
efectueaza si transferul la/de la invatamantul preuniversitar liceal si postliceal tehnologic si de la/la invatamantul preuniversitar
tehnologic in sistem dual la invataméantul liceal si postliceal tehnologic. Transferurile in cursul anului scolar se pot aproba in
mod exceptional in cazurile precizate de lege;

b) de la invatamantul cu frecventa redusa la cel cu frecventa zifseral, numai in perioada vacantei de vara.

Transferurile in invatamantul liceal, inclusiv in sistem dual, cu schimbarea filierei/profilului/specializarii/calificarii, se
efectueaza, de reguld, in perioada vacantei de vara, pentru anul scolar urmator.

Transferul beneficiarilor primari in timpul anului scolar se poate efectua, in mod exceptional, cu respectarea prevederilor
legale, in urmatoarele situatii:

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

b) in cazul unei recomandari medicale, eliberatd pe baza unei expertize medicale efectuate de directia de sanatate publica;

c) de la clasele de invatamant liceal la clasele de invatamant profesional cu durata de 3 ani, cu modificarile si completarile
ulterioare, pana la reorganizarea claselor in cadrul liceelor tehnologice;

d) la/de la invatamantul de artd, sportiv si militar;

e) de la clasele cu program de predare intensiva a unei limbi strdine sau cu program de predare bilingv la celelalte clase;

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

Gemenii, tripletii etc. se pot transfera in clasa celui cu media mai mare sau invers, la cererea parintelui sau reprezentantului
legal sau la cererea elevilor, daca acestia sunt majori, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant.
Elevele gravide si elevii parinti beneficiaza cu prioritate de urmatoarele facilitati:

a) transferul in cadrul unor formatiuni de studiu in care sunt scolarizati si elevi beneficiari ai unui program flexibil, pentru
prevenirea si combaterea abandonului scolar.

b) prioritate la transfer in cadrul unei unitati de invaiamant care are in structura nivelul anteprescolar pentru inscrierea
copilului, in cazul transferului intre filiere, profiluri, specializari in invatamaéantul liceal, conform prevederilor legale.

Elevii din invatamantul preuniversitar particular sau confesional se pot transfera la unitatea de invatamant de stat, in
conditiile legii.

Elevii din invatdmantul preuniversitar de stat se pot transfera in invatamantul particular, cu acordul unitatii primitoare si in
conditiile stabilite de propriul regulament de organizare si functionare.

Elevii din invatamantul liceal preuniversitar cu profil pedagogic se pot transfera in conditiile stabilite de ROFUIF, precum si
de regulamentul specific de organizare si functionare.

Pentru copiii/tinerii cu cerinte educationale speciale, in functie de evolutia acestora, se pot face propuneri de reorientare
dinspre invatamantul special/special integrat spre invatamantul de masa si invers,

Propunerea de reorientare se face de catre cadrul didactic care a lucrat cu copilul in cauza sau de catre parintii sau
reprezentantii legali ai copilului si de catre consilierul scolar.

Decizia de reorientare se ia de catre comisia de orientare scolara si profesionala din cadrul centrului judetean de resurse si
asistentd educationala, cu acordul parintilor sau al reprezentantilor legali.

Dupé aprobarea transferului, unitatea de invatamant primitoare este obligatad sa solicite situatia scolara a elevului in termen
de 5 zile lucratoare.

Unitatea de invatamant de la care se transfera elevul este obligata sa trimita la unitatea de invatamant primitoare situatia
scolara a celui transferat, in termen de 10 zile lucratoare de la primirea solicitarii.

Péana la primirea situatiei scolare de catre unitatea de invatamant la care s-a transferat, elevul transferat participa la cursuri
in calitate de audient.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor documentelor
SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Conducatorul unitatii

- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Membrii Consiliului de Administratie
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Nr.
Crt

Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba Nanvrae Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei SCIM, in
dosarul Compartimentelor si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Pagina 8 / 10



Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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Entitatea publica: Colegiul National "Alexandru Lahovari”
Cod Fiscal: 2540937

Diagrama de proces

Transferul beneficiarilor primari

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

o

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

o

CONFORM: DA

U

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

Avizare PO
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

o

Observatii: NU

Adoptare PO

T e

</ U O U U

Difuzare PO
- Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

intern/managerial

)

- Se tranmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlului

F o
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COLEGIUL NATIONAL ,ALEXANDRU LAHOVARI"
Str. G-ral Praporgescu, nr. 19, Ramnicu Valcea, jud. Valcea
Tel./Fax: 0350 410 564, C.U.1. 2540937
E-mail: luhovarial@yahoo.com, website: wyww.lahovari.com

Anexa 1. — cerere intentie pentru transfer intern

Nr. din
DOAMNA DIRECTOR,
Subsemnatul/Subsemnata ... ...
parinte / reprezentant legal al elevului /elevei................coooiii
inscris/a la Colegiul National”Alexandru Lahovari” Rm.Valcea, inclasaa .......... , an
scolar 2025-2026, profil -REAL / UMAN, specializare ....................coocoeiinini... \
cumedia generald ............. si media la purtare.......... ,aclaseia........cooooiiill ,an

scolar 2025-2026, va rog a-mi aproba prezenta cerere prin care solicit transferul
elevulul /elevel inclasa a............. , an scolar 2026-2027, profil..........ccoceevveveereenns,
SPECIALIZATE ...ttt ittt sttt s a e s st e s a b e eae e eas e b e ebeenteeaeens :

Mentionez cd@ a studiat urmatoarele limbi straine:

.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................

Numar telefon:

Data, Semnatura,

DOAMNEI DIRECTOR AL
COLEGIULUI NATIONAL ,,ALEXANDRU LAHOVARI”
RAMNICU VALCEA



COLEGIUL NATIONAL ,ALEXANDRU LAHOVARI"
Str. G-ral Praporgescu, nr. 19, Ramnicu Valcea, jud. Valcea
Tel./Fax: 0350 410 564, CU.I. 2540937
E-mail: lahovarial@yahoo.com, website: wwilahiovari.con

A MINISTERUL EDUCATIE]
§1 CERCETARII

Anexa 2. — cerere intentie pentru transfer extern

Nr. din

DOAMNA DIRECTOR,

...........................................................................................................

...............................................................................................................

profil — TEHNIC / RESURSE / REAL / UMAN / VOCATIONAL, specializare
R R R R N O O s e S e e s s €0 miedia
generalil ... sies si media la purtare .......... AN AR B e o v i , an scolar 2025-

2026, va rog a-mi aproba prezenta cerere prin care solicit transferul la COLEGIUL

NATIONAL ,,ALEXANDRU LAHOVARI” RM.VALCEA a elevului / elevei, in

BICITTREIZIAL, 5005065000800k g a8 i o om0 0 s 55O

Mentionez ca a studiat urmatoarele limbi straine:

Anexez urmatoarele documente:
-adeverintd de studii de la unitatea scolara de provenientd in care sa se mentioneze:
» profilul/ specializarea,
» disciplinele studiate ,
» media generala anuala si media la purtare
*** pentru_anii scolari_promovati.

-copie dupa certificatul de nastere si CI elev;
-copie C.I. parinte.

Numar telefon:
Data, Semnatura,
DOAMNEI DIRECTOR AL

COLEGIULUI NATIONAL ,ALEXANDRU LAHOVARI”
RAMNICU VALCEA



