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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Kelemen Ella - Emilia Membru CEAC 15.09.2025

1.2 | Elaborat Kelemen Imola Membru CEAC 15.09.2025

1.3 [ Elaborat Mihaly Imola Membru CEAC 15.09.2025

1.4 | Verificat Kovacs Maria Responsabil CEAC 17.09.2025

1.5 [ Aprobat Sipos Istvan Director 19.09.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 01.03.2024
2.2 Revizia 1 01.03.2024
2.3 Revizia 2 08.11.2024
2.4 Revizia 3 19.09.2025
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Kelemen Ella - Emilia 19.09.2025
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Kelemen Imola 19.09.2025
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Mihaly Imola 19.09.2025
3.4 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Novak Melinda 19.09.2025
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Kovacs Méria 19.09.2025
3.6 | Aprobare Didactic Director Sipos Istvan 19.09.2025
3.7 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Novak Melinda
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4. Scopul procedurii

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

Procedura asigura respectarea unui set de reguli unitar in conformitate cu legislatia in vigoare, ce vizeaza
organizarea examenelor de diferenta si a tuturor activitatilor conexe acestora, aplicabile elevilor a caror
inscriere in unitatea de Tnvatdmant este conditionata de promovarea unor astfel de examene/evaluari.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

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

Procedura se refera la activitatea de organizare si desfasurare a examenelor de diferenta si se aplica atunci
cand aprobarea transferurilor la care se schimba filiera, profilul, domeniul de pregatire,
specializarea/calificarea profesionala este conditionata de sustinerea si promovarea evaluarii prin
examene de diferenta.

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

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor:
Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constatd 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;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Conform Art. 140, alin. (1) din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul nr. 5726/2024, , (1) In invdtdmaéntul liceal sau postliceal, inclusiv in
invatdmantul preuniversitar tehnologic in sistem dual, aprobarea transferurilor la care se schimba filiera,
profilul, domeniul de pregdtire, specializarea/calificarea profesionald este conditionatd de sustinerea si
promovarea evaludrii prin examene de diferentd.

(2) Disciplinele/Modulele la care se sustin examene de diferentd se stabilesc prin compararea celor doud planuri-
cadru. Modalitdtile de sustinere a acestor diferente se stabilesc de cdtre consiliul de administratie al unitdtii de
invatdmant, la propunerea membrilor comisiei pentru curriculum.”

Autonomia unitatilor de in stabilirea criteriilor; Unitatile de invatamant au dreptul sa stabileasca propriile
criterii de departajare atunci cand numarul cererilor de transfer depaseste numarul de locuri disponibile.
Aceasta poate include testari la disciplinele fundamentale (de tip EN sau BAC) pentru a asigura un nivel
academic compatibil cu restul elevilor din scoala.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.
8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele

8/13



e o PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

% PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND TRANSFERUL Revizia 1
: ELEVILOR SI PRIVIND ORGANIZAREA S| DESFASURAREA
EXAMENELOR DE EVALUARE A NIVELULUI

Cod: P.0. 118 Exemplar nr. 1

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Disciplinele la care se dau examene sunt cele prevdzute in trunchiul comun a clasei la care se face
transferul.

Se sustine examenul de evaluare de nivel separat pentru fiecare clasa/an de studiu. Notele obtinute la
aceste examene din curriculumul diferentiat se consemneaza in registrul matricol (doar la acele
discipline care nu au fost studiate de elev in anul scolar incheiat), fara a fi luate in calcul pentru media
anuala a elevului pentru fiecare an de studiu incheiat.

2. Pentru elevii cu cerinte educationale speciale se asigura conditii de egalizare de sanse, in functie de
tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate, atat pe parcursul procesului de invatare cat si in cadrul
examenelor organizate la nivelul unitatii de invatamant.

3. In cazul beneficiarilor primari transferati in timpul anului scolar, acestia preiau disciplinele optionale
ale clasei in care se transfera.

4. Unitatea de invatamant stabileste propriile criterii de departajare Tn situatia Tn care numarul cererilor
de transfer depaseste numarul de locuri disponibile. Aceasta include testari la disciplinele de examen la
examenele nationale (pentru clasele gimnaziale: Limba si literatura romana, limba si literatura materna
maghiara, Matematica, iar pentru clasele liceale disciplinele de examen la Bacalaureat, conform
profilului/specializarii) pentru a asigura un nivel academic compatibil cu restul elevilor din scoala.
Totodatd, elevul care doreste trasferul de la o unitate de invatamant la Colegiul Reformat este testat si
din disciplina/disciplinele care nu a(u) fost studiat(e) de candidat. Aceste discipline vor fi stabilite, in
urma analizei planurilor cadru, de catre directorul unitatii de invatamant in colaborarea cu Comisia de
Curriculum.

5. Directorul unitatii de Tnvatamant stabileste, prin decizie, In baza hotararii Consiliului de
Administratie:

a) graficul de desfasurare a examenelor de evaluare a nivelului. Acest grafic va preciza data si ora de
sustinere a probelor scrise si orale si/sau practice, dupa caz, pentru fiecare disciplina. Graficul va fi afisat
la avizierul unitatii inainte de inceperea perioadei de desfasurare a examenelor;

b) disciplinele la care se sustin examene de evaluare;

€) componenta comisiei pentru examenul de evaluare a nivelului. Evaluarea beneficiarilor primari se
face de cadre didactice de aceeasi specialitate sau, dupa caz, specialitati inrudite/din aceeasi arie
curriculara. Comisia este responsabild de realizarea subiectelor.

6. Pentru desfasurarea examenului de evaluare a nivelului exista trei tipuri de probe: scrise, orale si
practice, dupa caz. La unele examene (de. ex. limba engleza, studii biblice) se sustin doua din cele trei
probe - proba scrisa si proba orala.

Pentru disciplinele de studiu la care, datorita profilului, este necesara si proba practicd, modalitatile de
sustinere a acesteia, precum si cea de-a doua proba de examen sunt stabilite de directorul unitatii de
fnvatamant impreund cu membrii comisiei pentru curriculum.

Proba practica se sustine la disciplinele care au, preponderent, astfel de activitati.

Proba scrisa a examenului are o durata de 90 de minute, din momentul primirii subiectelor de catre
elev. Proba scrisa contine doua variante de subiecte, dintre care elevul trateaza o singura varianta, la
alegere;

Proba orala a examenului se desfasoara prin dialog cadru didactic- elev, pe baza biletelor de examen.
Numarul biletelor de examen este de doua ori mai mare decat numarul beneficiarilor primari care
sustin examenul la disciplina respectiva. Fiecare bilet contine doua subiecte. Elevul poate schimba biletul
de examen cel mult o data.
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7. Fiecare cadru didactic examinator acorda elevului cate o nota la fiecare proba sustinuta de acesta.
Notele de la probele orale sau practice sunt intregi. Notele de la probele scrise pot fi si fractionare.
Media aritmetica a notelor acordate la cele doua sau trei probe, rotunjita la nota intreaga cea mai
apropiata, reprezinta nota finala la examen, fractiunile de 50 de sutimi rotunjindu-se in favoarea
elevului.

8. Media obtinuta la examen care echivaleaza o disciplina studiata timp de un an scolar constituie media
anuala a disciplinei respective si intra in calculul mediei generale anuale.

9. Examenul de evaluare a nivelului la 0 anumita disciplina este promovat daca elevul a obtinut, conform
deciziei Consiliului de administratie, cel putin media 7 (sapte) la disciplina respectiva.

10. Rezultatele obtinute de elevi la aceste examenele se consemneaza in catalogul de examen, de catre
cadrele didactice examinatoare, iar -dupa caz - In registrul matricol si in catalogul clasei de catre
secretarul sef/secretarul unititii de nvatamant. In catalogul de examen se consemneazd notele
acordate la fiecare proba, nota finala acordata de fiecare cadru didactic examinator, precum si media
obtinuta de elev la examen. Catalogul de examen se semneaza de catre examinatori si de catre
presedintele comisiei, imediat dupa terminarea examenului.

11. Presedintele comisiei de examen preda secretarului unitatii de invatamant toate documentele
specifice examenului de evaluare a nivelului: cataloagele de examen, lucrdrile scrise si insemnarile
beneficiarilor primari la proba orala/practica. Aceste documente se predau imediat dupa finalizarea
examenului, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor noului an scolar, cu exceptia situatiilor privind
elevele gravide si elevii parinti aflati in perioada de ingrijire a copilului, precum si a situatiilor
exceptionale, respectiv interndri Tn spital, imobilizari la pat etc., dovedite cu acte, cand Inspectoratul
Scolar poate aproba sustinerea examenului si dupa inceperea cursurilor noului an scolar.

12. Lucrarile scrise si foile cu insemnarile elevului la proba orala a examenului se pastreaza in arhiva
unitatii de Tnvatamant timp de un an.

13. CRITERII SPECIFICE STABILITE SI APROBATE IN CONSILIUL DE ADMINISTRATIE ANUL SCOLAR
2026-2027 PENTRU SELECTIA CERERILOR
DEPUSE:

Ordinea rezolvarii cererilor de transfer in limita locurilor disponibile:

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

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

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Monitorizeaza procedura;

- Stabileste, prin decizie, in baza hotararii Consiliului de Administratie, componenta comisiei si datele de
desfasurare a examenelor.

9.2. Secretarul

- Aduce la cunostinta membrilor comisiei, decizia de numire si afiseaza datele de sustinere a examenelor
pentu fiecare discipling;

- Consemneaza n registrul matricol si in catalogul clasei rezultatele obtinute de elevi la examenele de
diferenta.

9.3. Cadrele didactice examinatoare

- Examineaza elevii;

- Consemneaza rezultatele obtinute de elevi in cataloagele pentru examenul de diferenta si de
evaluare/testare;

- Stabilesc subiectele de examen si baremul aferent.

9.4. Presedintele comisiei de examen
- Preda secretarului unitdtii de Tnvatamant toate documentele specifice examenului de diferenta.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 01.03.2024
10.2 l-a 08.11.2024
10.3 I-a 19.09.2025
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Kovacs Maria 19.09.2025
2. Didactic Sipos Istvan 19.09.2025
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa 1 - Catalog examen diferenta - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Decizie numire comisie organizare - - -
examene de diferenta
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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 ... ...
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii siabrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. . ..
9.Responsabilitati .. .......... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ............. ... ...
11. Formular de analiza a procedurii .- ... ... ..
12. Listade difuzarea procedurii .. ... ...
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