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

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1. Elaborat Kiss Noemi Membru CA 06.0ct.2025 keaads
2 Verificat Olinschi Silviana Responsabil CEAC | 07.0ct.2025
3. Avizat Talaba Simona Membru SCIM 17.00t2025 | "L
4. Aprobat Butnariu Lavinia Director 24.0ct.2025 O; 7
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 -
1. Editial
2 Revizia 1 6,8,11 Actualizare legislatie 24.0ct.2022
3. Revizia 2 6,9 Actualizare legislatie 1 nov.2023
4. Editia 2 6,8,9 Actualizare legislatie, 24.0ct.2025
specificitati unitate scolard
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
Nr. Scopul Exempla Numele si Data
crt. | Difuzirii r Departament Functia prenumele primirii Semnéatura
nr.
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare |2 Butnariu 27.0ct.2025 /7%2 ﬁ-
Management Conducatori Lavinia “ &
Secretariat compartimente | Schiteanu ,
Mioara
2. | Informare |1 Consiliul Responsabil Pintea Oana | 27.0ct.2025
Profesoral educativ %Z
3. | Evidentd Comisia de | Responsabil Talab 27.0ct.2025 |—
monitorizare Comisia de | aba 5’\ ot
o . Simona
monitorizare \
4. | Arhivare Arhiva Secretar Vasca Laura | 27.0ct.2025 |—abue —
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a transferurilor in perioada vacantelor scolare la
nivelul  unitdtii de invatamant Colegiul Tehnic "Maria Baiulescu"  Brasov,
compartimentele si persoanele implicate;Asigurarea unui cadru clar reglementat pentru
transferul elevilor.

4.2. Stabileste un circuit logic, concis si clar al documentelor primite, care necesiti o
solutionare si un rdspuns. Defineste pasii ce trebuie urmati pentru transferul elevilor,
in conformitate cu actele normative in vigoare

4.3. Asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de solutionare a
cererilor de transfer.

4.4. Asigura realizarea activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale in
vigoare;

4.5. Sprijina auditul/ alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / control si pe
manager, in procesul decizional

4.6. Scopul specific al procedurii este de aplicare a prevederilor Legii 198/2023 a
invatamantului preuniversitar, cu modificérile si completérile ulterioare si ale Ordinului
M.E. nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si
functionare a unititilor de invatamént preuniversitar, cu modificarile si completérile
ulterioare, precum si de reglementare a modului de lucru a Comisiei pentru verificarea
cererilor de transfer la nivelul unitétii de invatdmant.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se aplicd tuturor elevilor care se transferd la/de la institutia de invatdmaént
Colegiul Tehnic “Maria Baiulescu”, in vacantele intermodulare (pentru elevii care
solicit transferul fard schimbare a profilului / specializérii) sau la finele anului scolar.

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

La aplicarea procedurii participd Consiliul de Administratie al unitatii scolare, Cadre
didactice,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 institutia de invatimént Colegiul Tehnic “Maria
Baiulescu”
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activitatii procedurate:
54.1.  Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.
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542.  Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.
5.4.3.  Compartimente implicate in procesul activitatii:

- Toate compartimentele.

6. Documente de referinti aplicabile activitiitii procedurale

6.1. Reglementiri internationale

- Nu este cazul

6.2.1.

6.2.2.

6.3.L

6.3.2.

6.4.1.
6.4.2.

6.4.3.

6.2. Legislatie primara

Legea Educatiei Nationale, Legea 198/05.07.2023 cu actualizdrile si modificarile
ulterioare;

Ordin nr. 5726 din 06 aug. 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitétilor de invatimant preuniversitar (ROFUIP) publicat in Monitorul
Oficial cu numaérul 795 din data de 12 aug. 2024 bis.

6.3. Legislatia secundara

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
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 entitdtilor publice, aprobat prin
Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii de invatamant
Organigrama,;

Regulamentul de organizare si functionare al unitdtilor de Invatimant
preuniversitar;

Regulamentul intern.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
Nr. | Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste
Crt. termenul

1. Autoritate publicd, institufie publicd, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
Entitate publicd administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau

patrimoniu public;
2. Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii

Control intern managerial

publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementérile legale,
in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control
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intern managerial" subliniazd responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

(8]

Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducitorul departamentului
(compartimentului)

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

Procedura

Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atributiilor §i  sarcinilor, avind in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedura de sistem (PS)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
desfésoara la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii
publice;

Procedura operationald (PO)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoard la nivelul unuia sau mai multor departamente din
entitatea publicd

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cdnd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depésesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

10.

Proceduri documentata

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

11.

Structura organizatoricd

Configuratia internd a unei entitéti publice formate din persoane,
subdiviziuni organizatorice si relatii, astfel determinate incat si
asigure premisele organizatorice adecvate realizirii obiectivelor
managementului public (organigrama entitétii publice).

12.

Conflict de interese

Acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct
sau indirect, al functionarului public contravine interesului
public, astfel incat afecteaza sau ar putea afecta independenta si
impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si
cu obiectivele a indatoririlor care ii revin in exercitarea functiei
publice detinute.

7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.| EP Entitate Publica
2.1 PS Procedura de sistem
3.] PO Procedurd operationald
4. SCIM Sistemul de control intern managerial
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5] CA Consiliul de Administratie
6.| E Elaborare
A Aprobare
7.| AH Arhivare
8.| ROF Regulamentul de Organizare si Functionare
9.| RI Regulament intern
10.] CA Consiliul de administratie
11.

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

Transferul de la Colegiul Tehnic Maria Baiulescu Brasov la alte scoli apare atunci cdnd
parintele/tutorele legal al elevului sau elevul major solicitd transferul la o altd unitate de
invatdmant.

Transferul de la o altd scoala la Colegiul Tehnic Maria Baiulescu Brasov apare atunci
cand pdrintele/tutorele legal al elevului sau elevul major soliciti transferul de la o alti

institutie de invatamant la Colegiul Tehnic Maria Baiulescu Brasov.

Transferul intern apare atunci cand parintele/tutorele legal al elevului sau elevul major
solicitd transferul la o clasd paraleld, de aceeasi specializare sau diferit3.

In invitamantul preuniversitar, elevii se pot transfera de la o grupd/formatiune de studiu la
alta, in aceeasi unitate de invitamént sau de la o unitate de invatimant la alta, in limita
efectivelor maxime de elevi pe formatiunea de studiu;

Transferul elevilor se face cu aprobarea Consiliului de Administratie al unititii de
invatdiméant la care se solicitd transferul si cu avizul consultativ al Consiliului de
Administratie al unitatii de invatamant de la care se transferd. Consiliul de administratie al
unitatii de Invatdmant la care se solicitd transferul motiveazi, in scris, refuzul de aprobare a
cererii.

8.2. Elevii din finvitadmantul liceal, din finvitaméantul profesional si din
invatimantul postliceal se pot transfera, péastrind forma de Invatimant, cu
respectarea urmatoarelor conditii:

v (1) in invatamantul anteprescolar/prescolar, primar, gimnazial, invitimantul liceal, postliceal,
precum si in invatimantul preuniversitar tehnologic in sistem dual, elevii se pot transfera de la
o grupd/formatiune de studiu la alta, in aceeasi unitate de Invitdmant, sau de la o unitate de
invitimant la alta, cu incadrarea in numirul maxim de beneficiari primari ai educatiei pe
formatiune de studiu si in limita cifrei de scolarizare aprobate/repartizate de ISJ/ISMB.

v (2) In invatamantul preuniversitar tehnologic in sistem dual, transferul beneficiarilor primari
de la o grupd/formatiune de studiu la alta, in aceeasi unitate de invitdmant, sau de la o unitate
de invatimant la alta, se face si prin consultarea operatorului economic, partener al unitétii de
invatamant, la care/de la care se solicita transferul.

v (3) In situatii exceptionale, bine motivate, in care transferul nu se poate face cu incadrarea in
numirul maxim de beneficiari primari ai educatiei la grupd/formatiunea de studiu, ISJ/ISMB






















