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

Elemente
Nr. privind -~ Nume si prenume Functia Data Semnitura
crt. responsabilii/
operatiunea
1.1. | ELABORAT |Moraru Dorina-Claudia  [Secretar 08.12.2025
1.2. | VERIFICAT | Grunbaum lleana Responsabil CEAC 09.12.2025
1.3. | AVIZAT Savu Elena-Laura Secretar CEAC 09.12.2025
1.4. | APROBAT | Jumadrea Liliana Director 10.12.2025
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationala
(conform modelului de mai jos)
Editia sau, dupa caz, Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei | Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
Nr. ert reviziei editiei
1
2.1. |Editia I X X 30.12.2020
2.2. |Editia I X X 09.10.2023
2.3. |Revizial Actualizare 14.08.2025
2.4. |Revizia 2 Actualizare 10.12.2025
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale (conform modelului de mai jos)
scoD,UI.. Exemplar Departament Functia Nume si prenume [.)at.a .. |Semnatura
difuzarii nr. ’ ’ primirii
3.1 | Aplicare 1 Compartimentul |Secretar sef Coman Antonica (10.12.2025
secretariat Secretar Moraru Dorina
/Analist programator [Necula Roxana
3.2. | Aplicare 1 Comisii Comisie diferente Membrii comisiei L0-12-2025
Comisia dirigintilor
3.2. | Informare 1 Conducere Director Jumarea Liliana {10.12.2025
Director adjunct Istudor Irinel
3.3. | Evidenta 1 CEAC Secretar CEAC Savu Elena-Laura [10.12.2025
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3.4 | Arhivare 1 Secretariat Secretar responsabilMoraru Dorina  |10.12.2025
arhivare Claudia

1. Scopul procedurii
1. Scopul procedurii

1.1. Prezenta procedura operationald stabileste cadrul unitar de organizare si desfasurare a activitatilor
privind transferul elevilor in cadrul Colegiului National ,,Nicolae lorga”, atat intre formatiunile de
studiu ale unitatii de invatdmant, cat si intre aceasta si alte unitati de invatdmant preuniversitar, cu
respectarea prevederilor legislatiei in vigoare si a regulamentelor interne.

1.2. Procedura reglementeaza etapele, conditiile si responsabilitétile privind solutionarea cererilor de
transfer ale elevilor, in conformitate cu actele normative aplicabile.

1.3. Procedura asigurad existenta unui cadru documentat, transparent si unitar pentru desfasurarea
activitatilor privind transferul elevilor.

1.4. Procedura contribuie la asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in situatiile generate de
fluctuatia personalului implicat in aplicarea acesteia.

1.5. Procedura constituie un instrument de sprijin pentru activitatea de control intern managerial, audit
intern si extern, precum si pentru procesul decizional al directorului si al Consiliului de administratie.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Prezenta procedura se aplicd tuturor elevilor care solicita transferul:

o intre clasele Colegiului National ,,Nicolae Iorga”;
o de la alte unitati de Tnvatamant catre Colegiul National ,,Nicolae lorga”;
in perioada vacantei de vara, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

2.2. Aplicarea procedurii implica participarea urmatoarelor structuri si persoane:

e Consiliul de administratie;

e Directorul unitatii de invatdmant;

o Comisia pentru examenele de diferent;

o Comisia pentru curriculum;

e Secretariatul unitatii de invatamant;

o Elevii;

o Parintii sau reprezentantii legali ai acestora.
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3. Documente de referinta
3.1. Reglementari internationale: Nu este cazul.

3.2.Legislatie primara
e Legea invatamantului

preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr.5726/2024 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar;
e Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului.

3.3.Legislatie secundara

e Ordinul nr. 600 al Secretarului General al Guvernului din 20 aprilie 2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Instructiunile nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

e Ordonantanr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv*)

— Republicata;

e Legeanr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii educatiei
e H.G. nr. 1534/ 2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitdfii Tn invatamantul preuniversitar;

3.4.Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

e Deciziile directorului;

e ROF CNNI NR. 4456/12.12.2025;
e Hotararile Consiliului de administratie.

4. Definitii si abrevieri
4.1.Definitii

Nr.

Crt. Termenul

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

1 |Procedura

Prezentare 1n scris a pasilor ce trebuie urmatj, a metodelor de lucru
stabilite si1 a regulilor de aplicat necesare Indeplinirii atributilor si
sarcinilor, avand Tn vedere asumarea responsabilitatilor.

PO (Procedura Operationald) = procedura care descrie o activitate sau
un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul COLEGIUL NATIONAL ”"NICOLAE
IORGA”, ORASUL VALENII DE MUNTE, JUDETUL PRAHOVA.

Sistem de control

Managerial

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,
procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial

4



https://idrept.ro/00193413.htm
https://idrept.ro/00193413.htm
https://idrept.ro/00193413.htm
https://idrept.ro/00193412.htm
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3 |Personal Cadre didactice, didactic auxiliar.
Document Act prin care se adevereste, Se constata Sau Se preconizeaza un fapt,
4 se conferd un drept, se recunoaste o obligatie
respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;
Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
5 desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie;
Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi
6 obiective de catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca
sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare;
Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
7 procedura operationale, aprobata si difuzata;
operationale
Reviziain cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia
8 unei editii asemenea, dupa caz, a ungia sau a mai multor componente ale gnei
editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate.
4.2. Abrevieri:
ch: Abrevierea Termenul abreviat
1. | PO Procedura operationala
2. | E Elaborare
3. A Aprobare
4. | Rev Revizie
5. | Ed. Editie
6. | SCIM Sistem de control intern/managerial
7. | CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
8. | Ap. Aplicare
9. | Ah. Arhivare
10 OUG Ordonanta de urgenta guvern
11, 1SJ Prahova Inspectoratul Scolar Judetean Prahova
12| MEC Ministrul Educatiei si Cercetarii
13| ROF Regulamentul de organizare si functionare
14 CNNI Colegiul National ”Nicolae lorga”
15/ CA Consiliul de administratie
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4.3. Perioada de aplicare a procedurii
Prezenta procedurad se aplica permanent, pe intreaga perioada de valabilitate a actelor normative
care reglementeaza transferul elevilor si pana la aprobarea unei noi editii sau revizii.

5.Descrierea procedurii

5.1. Generalitati:

Transferul elevilor se realizeaza cu respectarea prevederilor Legii invatdimantului preuniversitar
nr. 198/2023, cu modificdrile si completdrile ulterioare, ale Regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr.
5726/2024, ale Statutului elevului, precum si ale Regulamentului de organizare si functionare al
Colegiului National ,,Nicolae Iorga”.

Beneficiarii primari ai educatiei au dreptul de a solicita transferul de la o unitate de Tnvatdmant
la alta sau intre formatiunile de studiu ale aceleiasi unitati de invatamant, in conditiile prevazute de
legislatia in vigoare.

Tn cazul elevilor victime sau martori ai violentei domestice, transferul se aproba in regim de
urgentd, cu, caracter temporar, in conditiile prevazute de legislatia specifica si de procedurile aprobate
de MEC, pe baza recomandarii institutiilor competente care asigura servicii de prevenire si combatere
a violentei domestice.

5.2. Transferul elevilor citre CNNI
5.2.1. Generalitati

a) Transferul elevilor care presupune schimbarea filierei, profilului sau specializarii este
conditionat de sustinerea si promovarea examenelor de diferentd. Disciplinele pentru care se
organizeaza examenele de diferenta sunt stabilite prin compararea planurilor-cadru de invatamant de
catre Consiliul de administratie, la propunerea Comisiei pentru curriculum, si sunt afisate la avizierul
si pe site-ul unitatii de invatamant.

C). Transferurile se aproba numai in limita locurilor disponibile si cu respectarea efectivelor
maxime de elevi stabilite conform LIP 198/2023 cu modificérile si completarile ulterioare.

d). In situatiile exceptionale previzute de lege, transferurile pot fi aprobate si prin depasirea
efectivelor maxime, numai dupa obtinerea aprobarilor previzute de actele normative aplicabile. Tn
cazuri exceptionale se aplica Art.23, alin.6) din LIP 198/2023 , cu modificarile si completarile
ulterioare.

5.2.2.Analizarea si solutionarea cererilor de transfer

Cererile de transfer sunt analizate si solutionate in functie de:

a) media generald obtinuta in ultimul an scolar incheiat trebuie sa fie cel putin egala cu media
ultimului elev promovat din clasa in care se solicita transferul, iar media la purtare trebuie
sa fie 10;
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b). elevii proveniti din alte unitati de invatamant pot ocupa numai locurile ramase disponibile
dupa solutionarea solicitarilor de transfer ale elevilor din cadrul colegiului;

¢) apropierea domiciliului sau schimbarea domiciliului parintilor ori a reprezentantilor legali;

d) existenta unor motive medicale, dovedite prin: recomandare medicala eliberata pe baza
expertizei medicale efectuatd de Comisia medicald judeteana,

e) existenta unor situatii familiale deosebite;

f) existenta fratilor sau surorilor inscrisi in cadrul Colegiului National ,,Nicolae Iorga”;

g) situatia in care unul dintre parinti, tutorele sau reprezentantul legal este angajat al unitatii de
invatamant.

Criterii de departajare:

In situatia in care numarul solicitarilor depaseste numarul locurilor disponibile, departajarea
candidatilor care indeplinesc aceleasi conditii se realizeaza pe baza rezultatelor obtinute la
olimpiadele si concursurile scolare, in conformitate cu prevederile art. 118 din ROF CNNI
Nr. 4456/12.12.2025.

5.2.3. Situatii exceptionale:

In situatii exceptionale, in care transferul nu se poate realiza in limita efectivelor maxime de
elevi/formatiune de studiu se aplica art.23, alin.(6) din LIP 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare, numai dupa parcurgerea urmatoarelor etape:

a) CNNI analizeaza documentele depuse de solicitant si stabileste daca sunt indeplinite
conditiile prevazute de lege pentru incadrarea cererii in categoria situatiilor exceptionale;

b) CNNI inainteaza Inspectoratului Scolar Judetean Prahova documentatia privind justificarea
caracterului exceptional al solicitdrii pentru suplimentarea efectivului formatiunii de studiu, precum si
dovada respectdrii conditiilor prevazute de legislatia aplicabila si de normele impuse de D.S.P.,
respectiv 1.S.U., aflate Tn vigoare;

c) CA al ISJ Prahova analizeaza, in baza documentelor inaintate de CNNI, legalitatea aprobarii
transferului si va comunica in scris rezultatul evaluarii cererii de transfer;

d). CA al CNNI aproba transferal, numai dupa suplimentarea numarului de locuri.

5.3. Descrierea activitatilor pentru transfer elevilor

5.3.1. Calendarul transferurilor, conditiile de inscriere, documentele necesare si efectivele
claselor se afiseaza la avizierul si pe pagina de internet a CNNI.

5.3.2.Cererea de transfer se depune de catre parintele/tutorele legal al elevului la secretariatul
CNNI, 1n perioada stabilita prin calendarul aprobat.
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In cerere se precizeaza motivul transferului, clasa la care se solicita transferul, cu mentionarea
profilului, respectiv a specializarii.

Cererea este insotita de adeverinta de studii eliberata de unitatea de la care se transfera elevul,
semnatd de director, doar pentru transferuri de la altd unitate spre CNNI si este semnatd de ambii
parinti/tutori legali ai elevului care solicita transferul;

5.3.3. Transferul se aproba in limita locurilor disponibile la clasa la care este facuta solicitarea
cu respectarea efectivului maxim si, numai dupa promovarea examenelor de diferenta, acolo unde este
cazul.

5.3.4. Se elaboreaza un tabel cuprinzand candidatii care indeplinesc atat conditiile de transfer
cuprinse in documentele legislative in vigoare, cat si cele impuse de ROF al CNNI (ex.media anuald a
elevului care cere transferul trebuie sa fie cel putin egald cu media ultimului elev din clasa/de la
specializarea la care se solicit transferul) (Anexa 2);

5.3.5. Acest tabel este Tnaintat spre analizda CA al CNNI (Anexa 3);

5.3.6. Afisarea listei cu rezolutia data de CA se face anonimizat (Anexa 4);

5.3.7. Elevii carora li s-a aprobat cererea de transfer vor sustine examene de diferenta, in
conformitate cu profilul/specializarea clasei in care solicita transferul.

5.3.8. Examenele de diferenta

Conform prevederilor legale in vigoare (ROEUIP OME 5726/2024), se sustin examene de
diferenta, examinarea se face din toata materia studiata in anul scolar respectiv sau dintr-o parte a
acesteia, in functie de situatie, examene de diferenta la disciplinele pe care elevul nu le-a studiat la
filiera/profilul/specializarea urmate pana la data transferului.

Examenele de diferentd sunt cele prevazute in trunchiul comun si in curriculumul diferentiat al
specializarii clasei la care se face transferul si care nu au fost studiate de candidat.

Examenele se sustin din toata materia sau dintr-o parte a acesteia pentru fiecare clasi
promovata anterior (de exemplu, un elev care solicita transfer in clasa a XII-a si trebuie sa sustina
examene de diferentd, va sustine examene separate pentru clasa a IX-a, a X-a si a XI-a pentru fiecare
disciplina pe care nu a studiat-o in aceste clase si se studiaza in CNNI sau au studiat-o partial).

Nu se sustin examene de diferenta pentru disciplinele optionale, acestia preiau
disciplinele optionale ale clasei 1n care se transfera.

Transferul se realizeaza numai dupa promovarea examenelor de diferenta.

5.3.9. Rezultatele la examenele de diferente sustinute in vederea realizarii transferurilor nu se
pot contesta.

5.3.10. Afisarea rezultatelor dupa sustinerea examenelor de diferentd se face anonimizat la
avizier, cu mentiunea ,,PROMOVAT” sau ,,NEPROMOVAT”.

5.3.11. Dupa aprobarea transferului unitatea de Invatdmant primitoare solicita situatia scolara
a elevului in termen de 5 zile;

5.3.12. Unitatea scolara de la care se transfera elevul este obligata sa trimita situatia scolara in
termen de 10 zile de la solicitarea acesteia;

5.3.13. Elevul este inscris Tn catalogul clasei numai dupa primirea situatiei scolare si
finalizarea tuturor formalitatilor privind transferul.
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6. RESPONSABILITATI

Conducerea unitatii:
a) aproba procedura,;
b) asigura implementarea si mentinerea procedurii.

Secretariarul CNNI:

a) intocmeste si afiseaza calendarul desfasurarii transferurilor elevilor;

b) primeste si verificd dosarele depuse de parintii / reprezentantii legali / tutori / elevii majori,
le inregistreaza si le transmite spre discutare consiliului de administratie;

c) stabileste si afiseaza graficul de desfasurare a examenelor de diferenta, precum si
disciplinele la care se sustin examenele de diferenta;

d) solicita situatia scolara a elevului in termen de 5 zile;

e) inscrie 1n registrul matricol (unde este cazul) si in catalog elevii transferati;,

f) afiseaza la avizierul elevilor lista transferurilor si modul de solutionare a acestora, cu
mentiunea admis/respins;

g) Verificd procedura anual.

Consiliul de Administratie al CNNI:
a) analizeaza dosarele depuse si le aproba / respinge in functie de modul in care sunt
indeplinite criteriile specifice, art.134 din ROF CNNI Nr. 4456/12.12.2025;
b) in cazul schimbarii profilului / specializarii acorda avizul pentru sustinerea examenelor de
diferentd;
¢) aproba lista elevilor care au fost transferati.

Comisia pentru examene de diferenti :

a) Stabileste calendarul si termenele de desfasurare a examenelor de diferentd, in conformitate
cu prevederile legale si cu profilul/specializarea clasei in care elevul solicita transferul, asigurand
organizarea probelor scrise, orale si/sau practice, dupa caz,

b) Elaboreaza subiectele si baremele de evaluare pentru examenele de diferenta, in concordanta
cu programele scolare In vigoare si cu standardele curriculare aplicabile;

c) Organizeaza si desfasoard examenele de diferentd, asigurand respectarea principiilor de
obiectivitate, impartialitate si transparentd;

d) Evalueaza lucrarile si raspunsurile elevilor, stabileste rezultatele examenelor si completeaza
documentele specifice, Tn conformitate cu legislatia in vigoare;

e) Respectad si aplica dispozitiile legislatiei in vigoare referitoare la organizarea si desfasurarea
examenelor de diferenta.
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7. Formular evidenta modificari
Nr. Descriere Semnatura
. Data .. Data . - .
crt. | Editia o Revizia R Nr. pag. | modificare | conducatorului
editiei reviziei .
departamentului
1 |Editial 30.12.2020 - - X
2 |Editiall 109.10.2023 - - X
3 |Revizial 1 14.08.2025 Actualizare
4 |Revizia 2 2 10.12.2025 Actualizare
8.Formular analiza procedura
Nume si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. ; Nume si prenume prenume Semnitura | Data | Observatii |Semnitura Data
crt. Compartiment conducator compartiment |  conducator s:ueéjerﬁ? ptat
compartiment 9
CEAC Grunbaum lleana
2 | Director | Jumadrea Liliana
9.Lista de difuzare a procedurii
Nr. Nume si prenume Data Data intrarii
. Data < O I, <
ex.|Compartiment fimirii Semnatura retragerii | invigoare a | Semnatura
P procedurii
1 |Conform Procesului Verbal de predare-primire.
10. Anexe/formulare:
Nr. anexa/ .
cod D_enumlrea .| Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
anexei/ formularului exemplare elemente
formular
loc perioada
Anexa 1 C:r:frrj gl?a\tlz?r(]isiaer Structura Conform
F1PO pentru efevii cin - .. | Arhiva| Nomenclator
9225 scoala si din alta responsabila Arhivistic
) unitate scolard
Anexa 2 Tabel nominal cu Structura Conform
F2 PO efectivele claselor si - responsabila Arhiva| Nomenclator
92.25 ultima medie a clasei P Arhivistic
Anexa 3 Tabel nominal cu Structura Conform
F3 PO elevii inscrisi pentru - responsabila Arhiva| Nomenclator
92.25 transfer P Arhivistic
Anexa 4 Anunt privind Structura Conform
F3 PO aproparea/respingerea responsabila Arhiva [ Nomenclator
92.25 cererilor de atransfer P Arhivistic

10
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11.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 dOCUMENTALE........cccvevireiieiiiiee e
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
documentate

B Toto] o 0] I o] £ Tot=To LU [ TSSOSO T PP P PRSP PPRPO
. DOMENTUL 08 BPIICANE. ... ettt bbbttt ettt n e n e
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