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

o \
|
Elemente | . | ‘
. . \ Numele si . B
Nr. | privind . ‘ Functia
‘ abilii/ ‘ prenumele '
Crt. | responsabili
operatiunea | ‘ :
\
S e
S | 2 3 |\
1.1. | Aprobat Ionut-Liviu CIOCOIU ' Inspector scolar 1 10%
L ] | | general 202
1.2. ’ Verificat Ana SOCEA ’ Inspector scolar | 9 ianuarie
y general adjunct 2025
Dana-Lécramioara ‘ Inspector gcolar ‘
i l PAIUS | generaladjunct |
13 Elaborat Elena MORARIU Inspector scolar 8 ianuarie

1 | 2025

2:_Situatia editiilT_r Sl a re.viziilor in cadrul editiilor proﬁcedurii opei‘h@ign_ale
I

Data de la care se |

Editia/ revizia

\ aplici prevederile
| Nr. | in cadrul editiei

Modalitatea reviziei I ..
editiei sau reviziei

. Componenta revizuiti

Crt. | , R R [ editiei !
| 1 2 T 3 . ]
‘2.1, | Editia 11.11.2024 |

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

|

— == —

' Nr. d?t?l:)z[:'::'lii | Compartiment | Funcfia | Numesiprenume | Semnitura
| crt._ 1 [ 3 ! 4 5
‘ 3.1. Aprobare si ' Conducere | Inspector | Ionut-Liviu CIOCOIU L
aplicare ‘ | scolar
L ] - |__general
3.2 Avizare  si | Conducere | Inspectori = Ana SOCEA
aplicare ' scolari | Dana-Léacramioara
' generali | PAIUS
. ‘ - | adjuncti e i
3.3. Aplicare  Inspector ' Elena MORARIU
‘ scolar
numit prin
| = _decizie

34. |Evidentd si| Comisia SCIM | Secretar | Oana COZMA
_ arhivare | comisie
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4. SCOPUL PROCEDURII
Prezenta proceduri are scopul de a acorda sanse egale tuturor copiilor si elevilor de a se transfera

de la o unitate de invitamant la alta, de la un profil la altul, de la o specializare/calificare profesional
laalta, de la o forma de invifdmant la alta, respectiv in cadrul aceleasi unitifi de invatimant, stabilind
etapele necesare a fi urmate in vederea realizirii transferului, in conformitate cu legislatia in vigoare,
astfel asigurandu-se eficientizarea intr-un cadru clar reglementat.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta proceduri se aplica tuturor elevilor care se transferd de la o unitate de invitimant la

alta, respectiv in cadrul aceleasi unititi de invatimant, in conformitate cu actele normative in vigoare.
Prevederile prezentei proceduri se aplicé, la nivelul fiec#rei unititi de invatimant, directori, directori
adjuncti, membri ai consiliului de administratie, profesori diriginti, secretari.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE
- Legea Invatamantului Preuniversitar nr 198/2023;

- Regulamentul cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare aprobat prin
OMECTS nr. 5530/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare $i functionare a
unititilor de invitamant preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare;

- OME nr. 6756/2023 privind Metodologia privind depésirea efectivelor formatiunilor de
anteprescolari, prescolari sau elevi din unitatile de invatimant preuniversitar de stat;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

a. Definitii
Procedurd operationala — Prezentarea detaliatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati,

modalitétile de lucru si regulile de aplicare pentru realizarea activitdtilor si actiunilor, respectiv
activitdtile de control implementate, responsabilititile §i atributiile personalului de conducere si
executie.

Editie a unei proceduri operationale — Forma initiala sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri
formalizate, aprobati si difuzata.

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

b. Abrevieri

Nr. . . Il
et { Abrevierea Termenul abreviat

L .

1. PO Procedura operational

|- 1

)2. ‘E Elaborare )
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3. |V Verificare
4. A Aprobare
5. |Av Avizare
6. |Ap B Aplicare
7. |Ah Arhivare
8. [I1SJ Inspectoratul Scolar Judetean
9. IMEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
10. SCIM Sistem de control intern managerial B
11.|CA Consiliul de administratie
12. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei Cercetirii Tineretului si Sportului
13.|OME Ordinul Ministrului Educatiei
14. ROFUIP Regulamentului - cadru de organizare si functionare a unitétilor
de nvatimant preuniversitar

15. [HCA Hotarare a Consiliului de administratie
16.|ISG Inspector Scolar General
17. ISGA Inspector Scolar General Adjunct
18.[ANAF Agentia Nationali de Administrare Fiscald

8. DESCRIEREA PROCEDURII SI RESPON SABILITATI

a. Generalitati

a.l. Transferul elevilor se realizeazi cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii

de invitimant la care se soliciti transferul si cu avizul consultativ al Consiliului de administratie

al unititii de invatamant de la care se transfers, in perioada vacantelor scolare dintre module sia
vacantei scolare de vari. Consiliul de administratie al unititii de invitimant la care se soliciti
transferul motiveaza, in scris, refuzul de aprobare a cererii.

a.2. in conformitate cu prevederile art. 144, alin. (5), lit. f) din OME nr. 5726/2024 privind
aprobarea ROFUIP, Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar al judetului Neamt are
competenta sa_solutioneze cererile de transfer scolar depuse/transmise exclusiv i i
cursurilor scolare si daci sunt indeplinite cumulativ urmatoarele conditii;

1) cererile de transfer ale elevilor sunt fundamentate pe motive care nu intri in sfera
de competenti a unititilor de inviimant preuniversitar, motive care sunt previzute la art. 144,
alin. (5), lit. a) - lit. €) din Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de inviimant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei nr. 5726/2024, cu modificirile si
completdrile ulterioare;
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2) motivele invocate in cererile de transfer sunt de o naturi exceptionali, caracterizate

printr-un grad ridicat de gravitate sau urgenti;

Cererile de transfer se aproba in limita efectivelor maxime de pr lari/elevi previzute la art.
23 alin. (1) din Legea invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile
ulterioare.

a.3. In situatii exceptionale, bine motivate, in care transferul nu se poate face cu incadrarea in
numérul maxim de beneficiari primari ai educatiei la grupd/formatiunea de studiu, Consiliul de
Administratie al IS] Neamt poate aproba depigirea efectivului maxim cu cel mult 2 beneficiari
peste efectivul maxim, pe baza justificirii din partea consiliului de administrafie al unititii de
invafamant. Pentru situatiile exceptionale in care se solicits depdsirea cu peste 2 beneficiari primari a
numarului maxim de anteprescolari/prescolari/elevi la grupd/formatiunea de studiu, aprobarea va fi
datd de Ministerul Educatiei, conform metodologiei in vigoare ( art. 139, alin.(3) din ROFUIP).

a.4. Situafiile exceptionale sunt rezervate exclusiv circumstantelor sau evenimentelor care

depisesc in mod semnificativ cadrul obisnuit al normelor i conditiilor generale, fiind caracterizate
printr-un grad considerabil de gravitate, urgenfa sau impact negativ asupra beneficiarului primar,
necesitand o interventie imediati pentru a asigura continuarea procesului educational in conditii optime.

a.5. Pentru a justifica un transfer scolar in timpul cursurilor scolare, motivele invocate si
fie sustinute de dovezi temeinice si concrete, carc si ateste ci transferul reprezinti singura solutie

rezonabila si necesard pentru protejarea interesului superior al beneficiarului primar.
a.6. Printre situatiile exceptionale, in care CA al ISJ Neamt poate aproba transferul elevilor in
perioada cursurilor scolare, se regisesc:

* schimbarea domiciliului parintilor/reprezentantilor legali intr-o altd localitate

e schimbarea domiciliului parintilor/reprezentantilor legali in aceeasi localitate, in cazul elevilor

din invaimantul primar si gimnazial;

¢ schimbarea domiciliului parintilor/reprezentantilor legali intr-o altid localitate, atunci cand

transferul nu se poate solutiona de citre unitafile de invatdmant, in baza prevederilor art. 144,
alin. (5), litera a) din ROFUIP nr. 5726/2024 (ex. schimbarea locului de munci al
parintilor/reprezentantilor legali, carte de identitate cu noul domiciliu in curs de emitere,
dovada domiciliului prin contract de vanzare-cumpdrare/contract de inchiriere inregistrat la
ANAF/contract de comodat)

® situatii medicale, altele decat cele mentionate la art. 144, alin. (5), lit. b) din ROFUIP;

* neadaptarea elevilor la mediul scolar din clasd/grupa/unitate de invitdmant, situatie susfinuti de

un aviz psihologic sau scrisoare medicali cu recomandare de schimbare a mediului scolar;

* situafii de reorientare gcolari si profesionali;

* practicarea unui sport de performanta in alte institutii decét liceul de profil.

a.7. Transferul copiilor/elevilor se face la solicitarea scrisi a parintilor/tutorilor legali/elevilor.
Cererea de transfer se va semna de citre ambii parinfi sau in cazul in care este semnati de citre un
périnte va fi insofitd de acordul scris al celuilalt parinte. in cerere se va mentiona cel putin o dati de
contact: numir de telefon/adresa de e-mail.
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a.8. fn situatii medicale deosebite, altele decit cele mentionate la art. 144, alin (4), lit. b) din
ROFUIP, ISJ Neamt poate aproba transferul elevilor din clasa a IX-a a fnvitimantului licealin

timpul anului scolar, in vacantele scolare, daci media lor de admitere este cel putin egali cu media

medi
oliciti tran ul, in limita efectivelor maximela clasi

I LI aamis 1a ¢ peciglizarea la care
stabilite de lege.

a.9. in situatii exceptionale, altele decat cele mentionate la art. 144, alin. (5), lit. a) — e), pentru care
solutionarea transferului implicii i aprobarea depisirii efectivului maxim/clasi, unitatea de
invatimant la care se soliciti transferul va transmite la ISJ Neam¢ o adresi prin care va solicita
suplimentarea numirului de locuri in vederea realizarii transferului, conform Anexei 2 a
prezentei proceduri. Adresa se va repartiza de citre inspectorul scolar general compartimentului Retea
scolard, plan scolarizare din cadrul ISJ Neamt, pentru analiz si intocmirea referatului citre Consiliul de
administratie al [SJ Neamt.

a.10. Inspectorul scolar responsabil, numit prin decizia inspectorului scolar general, verifici
indeplinirea conditiilor cu privire la transferul elevilor in timpul anului scolar, la nivelul
invagamantului preuniversitar din Judetul Neamt.

Dosarul de transfer scolar va contine:
I. Cererea-tip de transfer (Anexa 1 )

I1. Dosarul elevului pentru care se solicita transfer contine urmitoarele documente:

1. Copiile actelor de identitate ale copilului/elevului (certificat de nastere, carte de identitate) si
ale parintilor (carte/buletin de identitate).

2. Dovada de domiciliu sau resedinta.

3. In cazul parintilor divortati, copia sentintei de divort, pentru a justifica autoritatea parinteasca
si domiciliul copilului.

4. Documente care justifici motivul solicitirii de transfer i incadrarea transferului in situaia
exceptionala.

5. Adeverinti care atesti calitatea de elev. In cazul elevilor din invatamantul liceal, in adeverinta
s¢ vor mentiona in mod obligatoriu urmitoarele informatii: domeniul de pregatire/speci-
alizarea/calificarea profesionals, forma de invitdmant, media de admitere (in cazul elevilor din
clasa a IX-a), media ultimului an absolvit (pentru elevii din clasele X-XII/XIII).

6. Adeverinta eliberatd de unitatea de invatamant la care se solicit transferul, ce va cuprinde
urmétoarele informatii: efectivul de elevi la clasa/clasele (in cazul existentei claselor paralele)
la care se solicitd transferul, media de admitere a ultimului admis la clasa la care se solicita
transferul (in cazul elevilor din clasa a [X-a), media ultimului promovat dinclasa la care se
solicitd transferul (in cazul elevilor din clasele X-XI/XIID). Adeverinta va fi eliberata in
ziua/preziva datei inregistririi cererii de transfer la registratura ISJ Neamt.

Nota:

In situatia in care, din dosarul de transfer, lipseste adeverinta de la punctul 6, eliberata de unitatea
de fnvatimant la care se soliciti transferul, membrii Comisiei judetene din cadrul ISJ Neamt, in
vederea verificirii indeplinirii conditiilor de transfer al elevilor in timpul anului scolar, vor
intreprinde urmitoarelor demersuri:
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Verificarea in sistemul informatic SIIIR a numdrului de locuri

pentru nivelul solicitat;
Verificarea la unitatea de invatimant a mediei de admitere a ultimului admis la clasa la care
se solicitd transferul (in cazul elevilor din clasa a IX-a) / a mediei ultimului promovat din clasa la care
se solicita transferul (in cazul elevilor din clasele X-XIV/XIIT);

Adresd cétre Consiliul de administratie al unitéfii gcolare la care se doreste transferul pentru

a analiza dacd solicitd sau nu depasirea efectivel

de transfer se depaseste efectivul maxim de elevi.

b.

Resurse utilizate

din unitatea de fnvitimant,

or maxime de elevi, in situaia in care aprobarea cererii

Resurse materiale: echipamente informatice, birotica, formulare tipizate.

Resurse umane: CA, Comisia pentru verificarea indeplinirii conditiilor cu privire la
transferarea elevilor in timpul anului scolar, la nivelul invagamantului preuniversitar din judetul Neamt.
Resurse informationale: baze de date privind legislatia aplicabild, colectia Monitorul Oficial
al Romanieli, site-ul ISJ Neam{: www.isineamt.ro.

c Modul de lucru
Nr. ert. Etapa Descrierea operatiunilor
0 Jf" 1 2
1. |Inregistrarea cererii de transfer la ISJ |[Parintele/tutorele legal/elevul major/unitatea de
Neam;. invatimént depune la registratura L.S.J. Neamt
sau  transmite pe adresa de  mail
ifice@isineamt.ro, cererea  de  transfer
(ANEXA 1) insotiti de documentele
justificative.
2. Repartizarea cererii de transfer spre [Inspectorul scolar general repartizeazi cererca de

analizd, inspectorului responsabil cu
verificarea indeplinirii conditiilor cu
privire la transferarea elevilor in timpul
anului scolar, la nivelul invitimantului
preuniversitar din judetul Neamt.

transfer spre analiza, inspectorului responsabil cu
verificarea indeplinirii condifiilor cu privire la
transferul elevilor in timpul anului scolar, la
nivelul invitimantului preuniversitar din judetul
Neamf.

Termen: in maxim 2 zile lucritoare de la
inregistrare,
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3 Analizarea  situatici de transfer si [nspectorul scolar responsabil cu verificarea

verificarea documentelor justificative.

indeplinirii conditiilor cu privire la transferul
elevilor in timpul anului scolar ciruia i s-a
repartizat cererea de transfer analizeazi situatia
Lie transfer, verifici documentele justificative,
solicitd informafii suplimentare in cazul unor
documente incomplete in dosarul elevului, fie
compartimentului Retea scolara pentru extragerea

atelor din SIIIR, unde este posibil, fie unitatilor

¢ invatdmant implicate si

upune cererea de transfer spre aprobare/
respingere consiliului de administratie al 1.S.J.
Neamt.
Termen: in maxim 7 zile lucritoare de la
primirea cererii de transfer.

4. [ntocmirea referatului pentru
suplimentarea efectivului maxim de
,lelevi/clasé, de catre Compartimentul
Retea scolard, plan scolarizare, din
cadrul ISJ Neamt.

In situatii exceptionale, atunci cind solutionarea
transferului implici si  aprobarea depagirii
cfectivului  maxim  de prescolari/elevi  a
clasd/grupd, in conditiile legii, inspectorul scolar
responsabil cu verificarea indeplinirii conditiilor
cu privire la transferul elevilor in timpul anului
scolar caruia i-a fost repartizat transferul va
intocmi un referat pentru analizd/aprobare in CA
al ISJ Neamt.

5. Aprobarea/respingerea cererii de
transfer in CA al ISJ Neamt.

Inspectorul scolar general supune dezbaterii,
aprobarii/respingerii cererea de transfer. in cadrul
CA  se mentioneazi rezoluia pe tabelul
centralizator al cererilor de transfer, la rubrica
Rezolutie CA.

Secretarul CA transmite o copie a tabelului
centralizator al cererilor de transfer cuprinzind
rezolutia CA la inspectorul gcolar care l-a
intocmit, iar daci s-a aprobat suplimentarea de
locuri, va transmite documentul si la
Compartimentul ~ Refea scolarda  —  plan
scolarizare.

Termen: in primul CA al ISJ Neamy¢ dupi
‘ncheierea  perioadei  de verificare a
idocumentelor. j
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3 Formularea riaspunsului de aprobare/ nspectorul scolar responsabil cu verificarea |

respingere a cererii de transfer. indeplinirii conditiilor cu privire la transferul

elevilor in timpul anului scolar ciruia i s-a
repartizat  cererea de transfer, formuleazi
solicitantului rdspunsul la cererea de transfer si
indosariazi documentele aferente transferului.
Riaspunsul se va comunica solicitantului, unitatii
de Tnvitimant de unde pleaci elevul si unititii de
invitimant la care se face transferul.

Termen: in maxim 5 zile lucritoare dupd
tprobare/ respingere in  consiliul de
dministratie.

Diagrama de proces

Cererea pirintelui/reprezentantului legal sau a unititii de invatamant se inregistreazi la registratura
LS.J. Neamt

Cererea va fi repartizati de citre inspectorul scolar general, inspectorului scolar care se ocupi de
analiza dosarului de transfer

Inspectorul gcolar responsabil analizeazi dosarul $i Inainteazi CA-ului propunerea de
solutionare/respingere a transferului

C.A. al L§.J. Neamt hotiraste daca aprobd sau respinge transferul

C.A. al 1.§.J. Neamt transmite inspectorului responsabil HCA

Inspectorul responsabil formuleazi raspunsul parintelui/reprezentantului legal $i spre stiintd unitatilor
dehvitdmant in functie de rezolutia consiliului de administratie al LS.J. Neamt




PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
TRANSFERUL BENEFICIARILOR PRIMARI
IN TIMPUL CURSURILOR SCOLARE, iN

Editia: I
SITUATII EXCEPTIONALE, CU
INSPECTORATUL APROBAREA CONSILIULUI DE
SCOLAR ADMINISTRATIE AL INSPECTORATULUI
JUDETEAN NEAMT SCOLAR JUDETEAN NEAMT
Revizia: 0
COd: PO'ISJ-NT-184 Pag. /11

Exemplar nr. 1

ANEXA 1. Cerere de transfer

DOMNULE INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

Subsemnatii

sl

in calitate de parinti/tutori legali ai elevei/clevului

va rugdm sa aprobati transferul acestuia/acesteia de la unitatea de invatamant

clasa , filiera , profil
specializare

la unitatea de invatamant

clasa , filiera , profil

specializare .din urmitoarele motive:

Anexam prezentei urmitoarele documente:

A S ol

Date de contact: tel , €-mail

Data Semnitura mamei

Semnatura tatilui

Domnului Inspector Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Neamt
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ANEXA 2. Solicitarea unitdfii de invatimant la care se soliciti transferul citre CA al 1SJ Neamt
cuprivire la aprobarea depasirii cfectivului maxim/clasa in vederea realizirii transferului

Catre

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN NEAMT

Prin prezenta, unitatea de invatdmant

solicitd Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Neamt aprobarea

suplimentarii unui loc la clasa ,  profilul

specializarea . In vederea realizirii transferului

elevei/elevului din  urmitoarele motive:

Anexam prezentei solicitiri urmitoarele documente, din care rezult3 indeplinirea conditiilor legale
privind efectuarea transferului solicitat:
I.

v

Director,

Inspectoratul $colar Judetean Neamt
Piatra Neamt, jud. Neamt, str. Lt. Drédghiescu, Nr.4A
tel. 0233/214860, fax 0233/215807, e-mail: isj_neamt@yahoo.com



B MINISTERUL EDUCATIEI $I CERCETARII g@; INSPECTORATUL SCOLAR
'\}' # JUDETEAN NEAMT

Anexa 1 Cerere-tip transfer

DOMNULE INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

Subsemnatii

s

in calitate de périnti/tutori legali ai elevei/elevului

va rugdm sé aprobati transferul acestuia/acesteia de la unitatea de invédtamant

clasa , filiera , profil
specializare

la unitatea de invagimant

clasa , filiera , profil

specializare ,din urmitoarele motive:

Anexam prezentei urmitoarele documente:

AR O i )

Date de contact: tel , e-mail

Data Semnatura mamei
Semnatura tatilui

Domnului Inspector $colar General al Inspectoratului Scolar Judetean Neamt

Inspectoratul Scol;' Jl;iege;n N;m{;
Piatra-Neamt, judetul Neamt, str. Lt. Draghiescu, nr. 4A
tel. 0233/214860 | fax 0233/215807 | e-mail: office@isjneamt.ro | site: www.isjneamt.ro



DOSARUL DE TRANSFER SCOLAR

L. Cererea-tip de transfer (Anexa 1);

IL Dosarul elevului pentru care se solicita transfer contine urmatoarele documente:

1. Copii acte de identitate ale copilului/elevului (certificat de nastere, carte de identitate) si
ale parintilor (carte/buletin de identitate).

2. Dovada de domiciliu sau resedinta.

3. in cazul parinilor divortati, copia sentintei de divort, pentru a justifica autoritatea
périnteasca si domiciliul copilului.

4. Documente care justifici motivul solicitirii de transfer si incadrarea transferului in
situatia exceptionala.

5. Adeverinti care atestd calitatea de elev. in cazul elevilor din invifimantul liceal, in
adeverin{d se vor mentiona, in mod obligatoriu, urmitoarele informatii: domeniul de
pregatire/specializarea/calificarea profesionala, forma de inviimant, media de admitere
(in cazul elevilor din clasa a IX-a), media ultimului an absolvit (pentru elevii din clasele
X-X1I/XIID).

6. Adeverinta eliberati de unitatea de invatamant la care se solicita transferul, ce va cuprinde
urmitoarele informatii: efectivul de elevi la clasa/clasele (in cazul existentei claselor
paralele) la care se soliciti transferul, media de admitere a ultimului admis la clasa la care
se solicitd transferul (in cazul elevilor din clasa a IX-a), media ultimului promovat din
clasa la care se solicita transferul (in cazul elevilor din clasele X-XII/XIII). Adeverinta va
fi eliberati in ziua/preziua datei inregistrarii cererii de transfer la registratura ISJ Neamt.

Noti:

Dosarele de transfer incomplete nu vor fi analizate si propuse spre

solutionare/aprobare Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Neamt.

lns;;ecto;atul écol;r Ju&*tcan Neamt
Piatra-Neamt, judetul Neamt, str. Lt. Draghiescu. nr. 4A
tel. 0233/214860 | fax 0233/215807 | e-mail: office@isjneamt.ro | site: www.isjneamt.ro





