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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

editiei sau dupa

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Petrescu Stefania Responsabil 9.10.2019
Comisia de
Elaborare PAS
1.2. Verificat Stanciu lona Responsabil 22.07.2022
CEAC
1.3 Aprobat Cristescu Corina Director 22.07.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia in Componenta revizuia Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei reviziei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 2 X X 18.10.2019
2.2, Revizia 1 Cf. Decizie de numire a 16.10.2020
comisiei
Cf. O.M.E.C nr
5447/2020 privind
aprobare ROFUIP
2.3 Revizia 2 Mod de aplicare c¢f C.A. Cf deciziei de numire] 15.07.2022
434/20.09.2022
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Compartiment
§ 1 Es 1
Sc'-upu P Rl Funcfia Nume si prenume | Data primirii Semniitura
difuzarii nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Secretariat Secretat Nica Georgiana
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Dinea Gabriela-
3.2, Informare 2 Elevi Elevi
33. Evidenta 3 CEAC Secretar Matei Ariana
Arhivare
4. SCOP

Scopul acestei proceduri este:

e crearea unui cadru concret si corect, din punct de vedere legislativ si al nevoilor
institutionale ale Colegiului Economic ,,Virgil Madgearu”, pentru elevii care solicita
transferul dintr-o alta unitate scolara, ori in interiorul colegiului dintr-o clasa in alta.

e stabilirea responsabilitatilor si etapelor de desfasurare a examenelor de diferenta si

evaluare.

e stabilirea criteriilor dupa care se admite transferul elevilor provenind de la un anumit

profil/specializare la alt profil/specializare din cadrul Colegiului Economic ,,Virgil

Madgearu”™ Ploiesti.

5.DOMENIU DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se aplica in toate situatiile in care sunt solicitate transferuri din afara ori din

interiorul Colegiului Economic ,,Virgil Madgearu”.

Procedura se aplica de citre toate compartimentele din cadrul Colegiului Economic ,,Virgil
Madgearu” Ploiesti implicate in desfasurarea examenelor de diferentd si evaluare sustinute de
elevii de liceu/scoala profesionala, in vederea transferului elevilor din invatamantul liceal, de la
un profil/specializare la alt profil/specializare.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE
e ROFUIP, aprobat prin OMEN 5079/2016, cu modificérile si completarile ulterioare;

o OME.C nr 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar.

e ROFUIP al unitatii;

e Fisele de post ale angajatilor;
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e Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitdtilor de Invatamant Preuniversitar;
e [] Regulamentul Intern Nr. 6383/22.11.2021;

e [ Regulamentul de Organizare si Functionare a Colegiului Economic ,,Virgil
Madgearu”,

e Municipiul Ploiesti Nr. 6414/23.11.2021;
e [ Legea Nr. 87/2006 privind Asigurarea Calitatii in Educatie;

e [ Ordinul 5550/3.11.2021 pentru modificarea Regulamentului Cadru de Organizare si
Functionare a Unitdtilor de Invataméant Preuniversitar aprobat prin O.M.E.C.
Nr.5447/2020;

e Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice: ordinele,
instructiunile, normele, metodologiile si alte documente emise de M.E.N., ISJ PH si alte
ministere, cu referire la aceasta situatie.

7. DEFINITII SI ABREVIERI PENTRU TERMENII UTILIZATI IN PROCEDURA
Procedura operationala = Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce frebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual

Editie a unei proceduri operationale = Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata st difuzata

Revizia in cadrul unei editii = Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar =
Regulament care cuprinde norme referitoare la organizarea si functionarea unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat si particular, in conformitate cu Legea educafiei nationale nr.
172011, cu modificarile si completarile ulterioare, aprobat prin OMEN nr.5079/2016, cu
modificarile si compleidrile ulterioare
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Regulament de organizare si functionare a unitatii de invatamant preuniversitar al CEVM
= Set de norme de conduita stabilit la nivelul unitatii scolare.

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE:
8.1. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE DE TRANSFER:

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

Depunerea la secretariatul Colegiului Economic ,,Virgil Madgearu”, Ploiesti a cererilor
tip privind transferul. Cererea de transfer se depune de catre parintele/tutorele legal al
elevului care solicita transferul. in cerere se precizeaza motivul transferului, clasa la care
se solicitd transferul, cu mentionarea profilului, respectiv a specializarii. Cererea se va
inregistra doar dacd sunt indeplinite simultan urméatoarele conditii:

- cererea este insotita de adeverinta de studiu (doar pentru transferuri de la altd
unitate spre CEVM, eliberatd de unitatea de la care se transferd elevul,
semnatd de director, cu aplicarea sigiliului unitatii.

- -parintele/tutorele legal al elevului care solicitd transferul semneazd declaratia
privind cunoasterea prevederilor legale in vigoare, privind transferul elevilor.

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

Solicitarile de transfer, impreund cu centralizatorul elaborat de serviciul secretariat se
inainteazd Consiliului de Administratie al unitatii spre verificare si aprobare/respingere.
Cererile de transfer depuse in ziua stabilita pentru sedinta Consiliului de Administratie nu
se discutd in aceastd sedintd ci se iau in considerare la etapa urmétoare de transfer.
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o In analiza si aprobarea/respingerea cererilor de transfer Consiliul de Administratie va lua
in considerare criteriile specifice de transfer prevazute in ROFUIP al unititii, publicat pe
site-ul scolii.

e Daci, 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 valabild doar din momentul in care
elevul solicitant a promovat toate examenele de diferentd . Exceptie fac elevii care nu
schimba specializarea si solicitda un loc vacant, acestora eliberdndu-se aprobarea pentru
transfer.

e Hotararea Consiliului de Administratie privind transferurile elevilor, dupa fiecare etapd
de transfer, se publici pe site-ul unitatii. Urmare a Hotdrarii Consiliului de Administratie,
daca riman locuri disponibile, procedura de transfer se reia, incepand cu o noud publicare
a locurilor disponibile.

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

e Intermen de 5 zile lucritoare, de la data sedintei Consiliului de Administratie, solicitantii
vor fi informati, de citre serviciul secretariat al unitatii, privind aprobarea/respingerea
cererii.

e In 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 precizata pe site-ul scolii. Diferentele se vor sustine atat pentru
curriculum din trunchiul comun cét si pentru curriculum diferentiuat Elevii majori sau
parintii/tutorii legali ai elevilor minori sunt singurii responsabili de respectarea
termenelor de derulare a examenelor de diferentd. Examenele de diferentd nu se
reprogrameaza si se sustin conform Art. 92 (5) lit.b) din ROFUIP al unitatii.

o Unitatea scolara de la care se transfera elevul este obligata sa trimita situatia scolara a
elevului, citre CEVM in cel mai scurt timp posibil de la solicitarea oficiala a acesteia de
citre CEVM.

e FElevul nu se Inscrie in evidentele scolare ale CEVM péna la primirea situatiei scolare de
la unitatea de invatamént de la care s-a transferat.
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e Secretariatul unitatii afiseaza, la avizierul elevilor, precum si pe site-ul colegiului lista
transferurilor si a modului de solutionare a acesora, cu mentiunea admis/respins.
Monitorizarea implementarii procedurii va fi realizata de catre directorii unitatii si
CEAC. Verificarea procedurii se face anual. Calendarul de transferuri-Anexa 3 la
prezenta procedurd se actualizeaza in cursul lunii iunie, inainte de finalizarea cursurilor,
in fiecare an scolar.

8.2. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE DE SUSTINERE A
DIFERENTELOR:

Examenele de diferentd si evaluare in vederea transferului. se organizeaza in vacaniele scolare.
perioada de desfasurare fiind decisa de conducerea scolii si afisata la avizierul unittii.

8.2. Cererea de transfer adresata de péarintele sau tutorele legal al elevului este Tnregistrata
la secretariatul Colegiului Economic ,,Virgil Madgearu™, dacd existd locuri disponibile la
profilul/specializarea solicitatd si sunt indeplinite conditiile de transfer referitoare media de
admitere/absolvire, precizate prin ROFUIP.

8.3. Se stabileste, prin decizie interna:

« graficul de desfasurare a examenelor de diferenta si de evaluare. Acest grafic va preciza
data si ora de sustinere a probelor scrise si orale/practice pentru fiecare disciplina. Graficul va fi
afisat la avizierul scolii inainte de inceperea perioadei de desfasurare a examenelor de diferenta.

« disciplinele la care se dau examene de diferenta. Aceste discipline sunt cele prevazute in
trunchiul comun/curriculum diferentiat al specializarii clasei la care se solicitd transferul si care
nu au fost studiate de candidat, sau au avut alocat un numar de ore mai mic. Se sustine examen
de diferentd, separat, pentru fiecare disciplind si fiecare an de studiu. Nu se sus{in examene de
diferentd pentru disciplinele din curriculumul la decizia scolii precum si pentru modulele de
specialitate aferente anului in curs, pentru transferurile effectuate in cursul anului scolar. In cazul
elevilor transferati, acestia preiau disciplineleoptionale ale clasei in care se transferd. La
disciplinele optionale in curs de desfdsurare, parintele/tutorele legal al elevului care nu a implinit
18 ani isi asuma responsabilitatea insusirii de catre elev a continutului programei scolare
parcurse pana in momentul transferului. In foaia matricold, se trec mediile obtinute la optionalele
studiate la unitatea de invatdmant de la care se transfera. In cazul transferului efectuat in timpul
anului scolar, pentru a incheia media la modulul respective (afferent anului scolar in curs),
fiecare profesor titular de curs se va preocupa pentru evaluarea elevului, astfel incat, la sfarsitul
anului scolar sa poata incheia media, in conditiile stabilite de lege.

» componenfa comisiilor pentru examenele de diferentd si de evaluare. Pentru fiecare
disciplind comisia de examinare va fi alcatuitd din doi profesori de specialitate, astfel:

- clasa a IX a, Economic/Comert,

- clasa a IX a Turism si alimentatie,
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- clasa a X a, Economic/Comert,

- ¢clasa a X a Turism si alimentatie,

- clasa a XI a Economic,

- clasa a XI a Comert,

- clasa a XI a Turism si alimentatie.

In cazul transferurilor din timpul anului scolar, dirigintele in carui clasa vine elevul prin
transfer, are obligatia de a colabora cu comisia de diferente pentru rezolvarea situatiei. Elevul va
sustine examen doar la modulele aferente anului/anilor scolari incheiati.

8.4. Profesorii membrii in Comisia pentru examenele de diferentd si de evaluare vor
elabora tematica si bibliografia pentru examenele de diferentd si evaluare. Acestea vor fi afisate
la avizierul scolii cu cateva zile inaintea perioadei de desfasurare a examenelor de diferentd si
evaluare. Baza de date cu subiecte pentru examenul de diferente, pentru modulele de specialitate,
va fi realizata de catre responsabilul de arie curriculara, in colaborare cu sefii de catedra.
Profesorii de specialitate vor folosi aceasta baza de date, care va fi pusa la dispozitie de catre
secretariatul scolii. Pentru celelalte discipline, cand este cazul, profesorii de la disciplina pentru
care se sustine examen de diferente, vor realiza subiectele necesare.

8.5. Examenele de diferenta se desfasoara astfel:

Candidatii vor sustine probe scrise si orale.

Proba scrisd a examenelor de diferentd are o duratd de 60 de minute din momentul
transcrierii subiectelor pe tabla sau al primirii de catre elev a foii cu subiecte. Pentru proba scrisa
vor fi pregdtite doud variante de subiecte, iar presedintele de comisiei, prin tragere la sorti va
stabili varianta care va fi tratata de candidati.

Proba orala a examenelor se desfdsoara prin dialog profesor-elev, pe baza de bilete de
examen. Numdrul biletelor de examen este o data si jumatate mai mare decdt numarul elevilor
care sustin examenul la disciplina respectiva. Fiecare bilet contine doua subiecte. Elevul poate
schimba de cel mult o data biletul de examen. Fiecare schimbare atrage scaderea notei acordate
de catre fiecare examinator, cu cite un punct. Candidatii care solicitd transferul la clasele cu
profil real, specializarea matematica-informatica, vor sustine la examenul de diferentd pentru
disciplina Informatica in locul probei orale o proba practica pe calculator.

8.6. Evaluarea la examenele de diferenta se face pentru fiecare disciplina
la care se sutine examen, astfel:

» fiecare profesor examinator acorda elevului cite o nota la fiecare proba sustinutd de
acesta. Notele de la probele orale sau practice sunt intregi.Notele de la probele scrise pot fi
fractionare.

* media aritmeticd a notelor acordate la cele doud probe, reprezintd nota finald la
examenul de diferenta, acordata de profesorul examinator.

» media finala a examenului de diferenti la fiecare disciplind se obtine ca medie a notelor
finale acordate de fiecare din profesor
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» Rezultatele obtinute de elevi la examenele de diferentd se consemneaza in catalogul de
examen (Anexa 1)

8.7. Examenul de diferentd la o anumiti disciplind este promovat dacé elevul a obtinut cel
putin media 5 (cinci) la disciplina/modulul respectiv. Nepromovarea unuia dintre examenele de
diferenta anuleaza dreptul la transfer. Scoala de la care elevul a solicitat transferul este obligaté
sd-1 reprimeasca.

8.8. Baremele de corectare pentru probele scrise se vor afisa la finalul desfasurarn
probelor la avizierul scolii.

8.9. Rezultatele la examenele de diferentd si situatia transferurilor vor fi discutate si
avizate de Consiliul de Administratie al Colegiului Economic Virgil Madgearu, Ploiesti. In cazul
in care numarul elevilor care au promovat examenele de diferentd pentru transferul la anumit
profil/specializare este mai mare decat numarul locurilor disponibile, lista transferurilor va fi
avizata si de Inspectoratul Scolar Judetean. Rezultatele finale obtinute de elevi la examenele de
diferenta si la examenele de evaluare se vor afisa la avizierul scolii.

8.10. Elaborarea si gestionarea documentelor specifice:

Notele acordate la fiecare proba din cadrul examenelor de diferenta, nota finald acordata
de fiecare profesor examinator, precum si media obtinutd de elev la examen vor fi consemnate in
catalogul de examen conform Anexei 1.

Catalogul de examen se semneaza de catre examinatori si de catre presedintele comisiet,
imediat dupa terminarea examenului.

Presedintele comisiei predd secretarului unitdtii de invd{dmant toate documentele
specifice acestor examene, cum ar fi: cataloage de examen, lucrarile scrise si Insemnirile elevilor
la proba orald/practicd etc. Aceste documente se predau imediat dupa finalizarea examenelor, dar
nu mai tarziuo saptamana de la de data inceperii
cursurilor anului gcolar.

Lucririle scrise si foile cu insemnarile elevului la proba orald a examenului se péstreazi
in arhiva unitatii de invatamant, timp de un an. Dupd aprobarea transferului, secretariatul
Colegiului Economic ,,Virgil Madgearu”, Ploiesti va solicita situatia scolara a elevului in termen
de 5 zile, iar dupa primirea acesteia, elevul va fi inscris in catalogul clasei la care s-a facut
transferul.

9. CRITERII SPECIFICE STABILITE SI APROBATE IN CONSILIUL DE
ADMINISTRATIE ANUL SCOLAR 2021-2022 PENTRU SELECTIA CERERILOR
DEPUSE:

1. TRANSFERUL IN INTERIORUL COLEGIULUI ,PE ACELASI DOMENIU SAU
DOMENIU DIFERIT.

2 TRANSFERUL DIN AFARA COLEGIULUI PE ACELASI
DOMENIU/SPECIALIZARE
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3. TRANSFERUL DIN

SIMILARA

AFARA COLEGIUUI

PE DOMENIU/SPECIALIZARE

4. INDEPLINIREA SIMULTANA A CRITERIILOR CONFORM ROFUIP SI A UNOR

CRITERII SPECIFICE.

5. INDEPLINIREA CRITERIILOR CONFORM ROFUIP.

10. DOCUMENTE UTILIZATE/ANEXE:

1.Anexa 1-Cerere tip de transfer intern;

2.Anexa 2- Cerere tip de transfer de la altd unitate, la CEVM.

3.Anexa 3. Catalogul de examen pentru examenul de diferentd/evaluare

10
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Anexa I-cerere de transfer intern
Colegiul Economic ,,Virgil Madgearu
NR. /
Aprobat in sedinta Consiliului de Administratie din
DOMNULE/DOAMNA DIRECTOR,
Subsemnatul(a) domiciliat(a) in
Str. nr. bloc sc. etj.
ap. sector , telefon fix mobil va rog sa
aprobati transferul fiului (fiicei) de la
Colegiul profilul
specializarea limbi straine studiate clasa
anul scolar media la Colegiul
profilulul
specializarea clasa in anul scolar
DATE PERSONALE
ELEV: Numele si prenumele CNP
Data nasterii: anul luna
ziua Locul nasterii: Localitate/oras/judet sector
DATE PARINTI:
TATA: Numele si prenumele Functia
locul de  munca Telefon  serviciu/mobil
MAMA: Numele si  prenumele Functia
locul de  munca Telefon  serviciu/mobil

MOTIVUL SOLICITARII TRANSFERULUI DECLARATIE

Declar pe proprie raspundere ca am cunostintd de prevederile legale privind transferul elevilor din LEN
nr.1/2011, din ROFUIP aprobat prin OMEN Nr.5079/2016 cu modificarile si completarile ulterioare, OMEC
5447/2020 din ROFUIP al unitatii aprobat in 23.11.2021, precum si de prevederile procedurii operationale privind
transferul elevilor din CEVM. M3a angajez sd raspund de educatia fiului/fiicei mele, de comportamentul
acestuia/acesteia in scoald si in afara scolii, sa particip la actiunile organizate de scoald, in beneficiul elevilor, si
raspund la toate solicitérile scolii si sd respect Regulamentul de ordine interioard al scolii.

Data,

11

Semnatura,
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Anexa 2-Cerere de transfer de la alta unitate
Colegiul Economic ,,Virgil Madgearu
NR. /

Aprobat in sedinta Consiliului de Administratie din

DOMNULE/DOAMNA DIRECTOR,

Subsemnatul(a) domiciliat(a) in
str. nr. bloc
sc. etj. ap. ) sector , telefon fix mobil
va rog sa aprobati transferul fiului (fiicei)
de la
liceul profilul specializarea
limbi straine studiate clasa anul scolar
media , la liceul profilulul
specializarea clasa
in anul scolar

DATE PERSONALE
ELEV: Numele si prenumele CNP
Data nasterii:  anul luna
ziua Locul nasterii: Localitate/oras/judet sector

DATE PARINTI:

TATA: Numele si prenumele Functia
locul de  munca Telefon  serviciu/mobil
MAMA: Numele si prenumele Functia
locul de  munca Telefon  serviciu/mobil

MOTIVUL SOLICITARII TRANSFERULUI DECLARATIE

Declar pe proprie raspundere ca am cunostintd de prevederile legale privind transferul elevilor din LEN
nr.1/2011, ROFUIP aprobat prin OMEN Nr.5079/2016 cu modificarile si completarile ulterioare, OMEC 5447/2020,
ROFUIP al unitatii 6383/22.11.2021, precum si de prevederile procedurii operationale privind transferul elevilor din
CEVM

Ma angajez sa raspund de educatia fiului/fiicei mele, de comportamentul acestuia/acesteia in scoala si in
afara scolii, sa particip la actiunile organizate in beneficiul elevilor, sa raspund la toate solicitarile scolii si sa respect
Regulamentul de ordine interioara al scolii.

Data Semnatura

Domnului/Doamnei Director al Colegiului
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Anexa 3. Catalogul de examen pentru examenul de diferentd/evaluare:
Umitatea de invatamant Disciphina Moduiul
Adresa Anul scelar
Data sustmern examenulu
CATALOG
cuprinzand rezultatele la examenul de diferenta
Note acordate de profescrui 1 Note acordate de profesorul 2
MEDIA =
g - 2l =3 ¢ LA =
= Numele 51 prenumele 1 = o E = 5 = EXAMEN =
g 2 |° E|lzz|~4 |°® 3
- = =
1] 1 4 3 [ 7 8 9 10 11 12 15
ENAMINATCORI
BT art Numele 51 prenumele Calitatea Semnatura
£082 - Oivers Stefan Grup 5n www tpizat o
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