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Lista responsabililor cu elaborarea, verificare si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii documentate

' Elemente
f;svp:gﬂsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
_operatiunea B )
. 1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Stan Magdalena Director 17.06.2026 i
adjunct/ /{/
Presedinte / .
] _ Comisie CIM . |
1.2. | Verificat Sorocopud Laura Secretar sef | 19.06.2026 ( Yo\ —|
1.3. | Aprobat Penciu Robertino Director 19.06.2026 'f D
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate -
B Editia  sau, 5::: sedae Iic!g
dupa caz, N Modalitatea AP
.. . | Componenta revizuita o . . prevederile
revizia in reviziei e .
pr: editiei sau
cadrul editiei T
reviziei editiei |
1 2 3 4
' 2.1. | Editia | X X 20.05.2020
2.2 | Editia all-a 6,78, Anexa3 25.01.2021 ﬁ
2.3, |Editiaalll-a | 6,7,8 Anexa3 24.06.2022 _
2.4. EditiaalV-a |6,7,8, Anexa 3 16.06.2023
2.5. | EditaaV-a | 6,7,8 Anexa 3 19.06.2026
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

_edi;iei procedurii documentate

3;32;'.. ! EX. Compartiment | Functia Nume si Da_ta_ .. Semnatura |
] rii | nr. , | prenume | primirii _
1 2 |3 4 5 6 777\
3.1. Aplicare 1 Consiliul de | Presedinte Penciu 19.06.2026 P )
] administratie Robertino 'f "
32. Evidenta 2 | CEAC Responsabil | Agapie 119.06.2026 |
! CEAC Elena |
3.3 | Aplicare |3 Secretariat Secretar-sef | Sorocopud | 19.06.2026
Laura B Il
3.4. | Aplicare |4 Consiliul Director Penciu 19.06.2026
profesoral Robertino .
3.5. | Aplicare |5 Consiliul Director Stan 19.06.2026 /C
profesoral adjunct | Magdalena / A |
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4. Scopul procedurii operationale

4.1.Procedura descrie modalititile de organizare a activitatilor in toate situatiile in care sunt
solicitate transferuri ale elevilor din afara ori din interiorul Liceului Teoretic "Traian”, Bucuresti.

4.2. Crearea unui cadru concret si corect, in conformitate cu prevederile legale in vigoare
referitoare la transferul elevilor in cadrul Liceului Teoretic "Traian”, Bucuresti: elevii care solicita
transferul dintr-o alta unitate scolara, ori in interiorul unitétii de invatamant dintr-o clasa in alta, de

la un profil la altul.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplicd pentru transferul elevilor la Liceul Teoretic "Traian” si pentru tofi
responsabilii stabiliti prin procedura operationala.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

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

6.2. Ordinului Ministerului Educatiei nr. 6072/31.08.2023 privind aprobarea unor masuri
tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de invatamant preuniversitar si superior,
cu modificdrile si completérile ulterioare,

6.2. ROFUIP, aprobat prin OME nr. 5726/2024, cu modificarile si completarile ulterioare;
6.3.0SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

6.4. Regulamentul de Organizare si Functionare a Liceului Teoretic ”Traian”;

6.5.Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice: ordinele,
instructiunile, normele, metodologiile si alte documente emise de M.E.C., ISMB si alte
institutii, cu referire la aceasta situatie.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii:
Procedura operationala = Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
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, aprobate si difuzate.
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Revizia in cadrul unei editii = Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editi 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 educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, aprobat prin OMEC nr. 5447/2020, cu
modificarile si completérile ulterioare

Regulament de organizare si functionare a Liceului Teoretic "Traian”= Set de norme
de conduita stabilit la nivelul unitatii scolare, in conformitate cu prevederile legale.

8. Descrierea procedurii operationale

8 1. Transferul elevilor se realizeaza conform prevederilor ROFUIP, art.137- 150, aprobat prin
OME nr. 5726/2024 si conform prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare a
Liceului Teoretic "Traian”

8.2. Transferurile prin care se pastreaza forma de invatamant, profilul si/sau specializarea si care
nu implica sustinerea examenelor de diferentd, se efectueaza in perioada vacantelor.

8.3. Transferurile prin care se schimba forma de invatamant sau prin care se pastreaza forma de
invatdmant, cu schimbarea profilului si/sau a specializarii si care implica sustinerea examenelor de
diferenta, se realizeaza doar in perioada vacantei de vara.

8.4. Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate realiza doar in cazurile mentionate la art.
144 din ROFUIP, aprobat prin OME nr.5726/2024.

8.5. Depunerea la secretariatul Liceului Teoretic "Traian”, Bucuresti a cererilor tip privind
transferul. (Anexa 1), conform calendarului prevazut (Anexa 2). 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 solicita transferul, cu mentionarea
profilului, respectiv a specializarii. Cererea se va nregistra doar daca sunt indeplinite simultan
urmatoarele conditii:

_ cererea este insotita de adeverinta de studii (doar pentru transferuri de la alta unitate), eliberata
de unitatea de la care se transferd elevul, semnatd de director, cu aplicarea sigiliului unitatii,
adeverinta in care se precizeazd numérul de absente ale elevului in anul scolar anterior- numar
total de absente, numar absente motivate si numar absente nemotivate. .

-parintele/tutorele legal al elevului care solicita transferul semneaza solicitarea privind transferul
elevilor, completand toate datele si anexand documentele solicitate (Anexa 1) . in cazul elevilor cu
parinti divortati, dar cu tuteld comuna, se va solicita acordul ambilor parinti.

_ la depunerea solicitarii de transfer, périntelui/ elevului i se vor comunica numarul de locuri
existent la profilul si specializarea solicitate, disciplinele la care urmeaza sa sustind examenele de
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diferentd (in cazul schimbairii profilului si/ sau a specializarii), precum si criterile de aprobare/
respingere a transferului prevazute de prezenta procedura.
- in cazul transferului la profilul vocational sportiv, elevul va face dovada practicarii unei discipline
sportive, in concordanta cu specializarea clasei si a rezultatelor obtinute.
8.7. Analiza cererilor din punct de vedere al indeplinirii conditiilor mentionate in ROFUIP sau in
alte documente legislative referitoare |a aceasta situatie, de catre secretariatul unitatii. Secretarul
unitatii intocmeste un tabel centralizator cu cererile depuse in unitate pentru transfer, mentionand
respectarea/nerespectarea conditilor impuse de prevederile legale sau de prezenta procedura.
Elevii care solicita transferul vor fi ordonati, in acest tabel, pe specializari de provenienta, respectiv
solicitate, in ordinea descrescatoare a mediilor de finalizare a primului semestru/ a ultimului an de
studiu incheiat. Ordonarea se va face pentru fiecare an de studiu in parte. Media elevului care
solicita transferul va fi cel putin egald cu ultima medie anuala de la specializarea pentru care se
solicita transferul.
8.8. In cazul schimbarii profilului/specializarii, elevii ale caror cereri au fost inregistrate vor sustine
examene de diferentd, in concordanta cu profilul/specializarea clasei la care elevul solicita
transferul, in perioada previzuta de calendar. Diferentele se stabilesc in functie de anii de studiu
si de planul- cadru al specializarii pe care elevul a urmat-o, respectiv la care elevul solicita
transferul. Elevii majori sau parintii/tutorii legali ai elevilor minori sunt singurii responsabili de
respectarea termenelor de derulare a examenelor de diferentda. Programarea examenelor de
diferente (disciplina, data, ora sustinerii) se afiseaza la avizierul unitatii si pe site-ul liceului cu cel
putin 5 zile inainte de desfasurarea examenelor. De asemenea, la avizier va fi afisata si lista
elevilor care vor sustine examenele de diferente si disciplinele la care le sustin. Examenele de
diferente nu se contesta, nu se reprogrameaza si se sustin conform prevederilor ROFUIP.
Rezultatele se vor afisa la avizierul unitétii, cu mentiune admis/ respins, in termen de doua
lucratoare de la finalizarea perioadei de sustinere a acestora.
8 0. Solicitarile de transfer, impreund cu centralizatorul elaborat de serviciul secretariat se
inainteaza 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 Tn mod
obligatoriu in aceasta sedinta, ci se pot lua in considerare la etapa urmatoare de transfer.
8.10. In analiza si aprobarea/respingerea cererilor de transfer, Consiliul de Administratie va
respecta prevederile ROFUIP si va lua in considerare urmatoarele criterii, in cazul in care numarul
de solicitari depaseste numarul de locuri disponibile:

- Media de absolvire a anului scolar anterior

- Media la purtare cel putin 9.00 in anul scolar anterior.

- Promovarea examenelor de diferenta la toate disciplinele;
Se vor aproba cererile in ordinea descrescitoare a mediilor din anul scolar precedent, cu
conditia obtinerii mediei de cel putin 5,00 la examenele de diferente (in cazul transferurilor
care presupun sustinerea acestor examene). Tn cazul in care nu exista locuri disponibile,
elevii care solicita transferul cu schimbarea profilului/ specializarii, pot sustine examenele
de diferente pentru eventualitatea in care se vor mai elibera alte locuri.

7
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8 11. Solicitarea de transfer este respinsa daca elevul nu promoveaza examenele de diferente —
minim media 5,00 la fiecare dintre disciplinele la care a sustinut examen, indiferent de media de

absolvire din anul scolar anterior.
8.12. 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 accord de principiu, aprobarea transferului fiind valabild doar din momentul in
care elevul solicitant a promovat toate examenele de diferente si sunt locuri libere.
Exceptie fac elevii care nu schimbad specializarea si solicita un loc vacant, acestora
eliberandu-se aprobarea pentru transfer.

8.13. Daca raman locuri disponibile dupa aprobarea solicitarilor de transfer, procedura de transfer
se reia in conformitate cu calendarul, incepand cu o noua publicare a locurilor disponibile.

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

8.15. In termen de 5 zile lucritoare, de la data sedintei Consiliului de Administratie, solicitantii vor
fi informati, de catre serviciul secretariat al unitatii, privind aprobarea/respingerea cererii. .

8.16. Unitatea scolara de la care se transfera elevul are obligatia de a trimite situatia scolara a
elevului, citre Liceul Teoretic "Traian” in cel mai scurt timp posibil de la solicitarea oficiala. Elevul
nu va fi inscris in evidentele scolare ale Liceului Teoretic "Traian”, pana la primirea situatiei
scolare de la unitatea de invatamant de la care s-a transferat.

8.17. Secretariatul unitatii afiseaza, la avizierul unitatii lista transferurilor si a modului de
solutionare a acesora, cu mentiunea admis/respins.

8.18. Monitorizarea implementarii procedurii va fi realizata de catre Consiliul de Administratie al
unitatii si de catre secretariat. Verificarea procedurii se face anual. Calendarul de transferuri-
Anexa 2 la prezenta procedurd se actualizeaza periodic,inainte de finalizarea cursurilor

semestrului |, in fiecare an scolar.
9. Responsabilitati

9.1. Consiliul de Administratie:
- Aplica prevederile ROFUIP si prevederile prezentei proceduri in analiza solicitérilor de transfer

9.2 Secretarul:
- Preia solicitarile de transfer si se asiguré de corectitudinea completarii acestora, precum si de

depunerea actelor anexate solicitarii.
« Asigurd comunicarea cu parintii elevilor care au depus solicitari de transfer si i informeaza pe

acestia despre etapele si prevederile referitoare la transferul elevilor.
« Completeazd documentele oficiale emise de Liceul Teoretic "Traian” pentru finalizarea

transferului.

9.3 Parintii:
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» Depun solicitarea de transfer completata corect si toate actele solicitate
- Respectd termenul legal pentru desfasurarea etapelor de transfer
- Mentin comunicarea cu secretariatul unitatii de invatamant.

9.4 Riscuri semnificative:

« Parintele/ Elevul care depune solicitarea de transfer nu respecta calendarul sau programarea
examenelor de diferente si nu mentine legatura cu secretariatul unitatii de invatdmant.
10. Formularul de evidenta a modificarilor

| | Nr. | Descrierea Semnatura
Nr B o o | pag. modificarii conduc._ )
c rt Editia | Data editiei Revizia | Data reviziei com.pa}rt_lmentulw
comisiei/
serviciului
K ,
2
£ _
(4 | | =

11. Formularul de analiza a procedurii

Comparti- . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Numele si|s .
Nr. | ment/ > | Inlocuitor/ — —
crt. | comisie/ prenumele delegat I |
) g conducatorului Semnéitura | Data | Obs. | Semnatura | Data |
serviciu
' 1 Director Penciu X X X
! . Robertino |
12. Lista de difuzare a procedurii
[ : | Data Data Semnatura |
Nr. Com_p_art|mentl Nume si | Data < retragerii | intrarii  in
comisie. ’ s Semnatura .
crt. . prenume primirii vigoare a
serviciu .
_ procedurii
1 Director Penciu
Robertino B
2 Secretariat Sorocopud
. Laura
3. Consiliul de | Penciu
Administratie Robertino
4 CP | N
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13. Anexe/Formulare:

13.1. Anexa 1- Model cerere de transfer cod: F1-PO-32

Unitatea de unde se transferd elevul Unitatea la care se transfera elevul

......................................................... LICEUL TEORETIC TRAIAN

........................................................ Str. Luigi Galvani, Nr. 20, sector 2, Bucuresti

........................................................ NI e e

Acordul Consiliului de Administratie din data ............. Aprobarea Consiliului de Administratie din data ............
Director, Director,

CERERE DE TRANSFER

Domnule Director,

Subsemnatul/subsemnata oo ,
domiciliat(d) in localitatea ........cccocvivniininniiiinnnn , Strada .oooeeeceec ,
1] G , bl , SC. venrns ,et. ..., ap. ... , sector ....... ,telefon e ,
tatdl/mama/tutorele elevului/elevei

, va rog sa aprobati transferul fiului

meu/ fiicei mele incepand cu anul scolar 2026/2027 de la

........................................................................................................................ , clasa a .......-q,
SPECIANIZATEA  vvruereeeeeitete ettt ,
la Liceul Teoretic Traian, clasa - -a, specializarea

10
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Anexez prezentei cereri urmatoarele documente:

Copii ale cartilor de identitate pentru elev si parinti/tutori

- Copie certificat de cdsatorie parinti

- Hotirare de divort/ Certificat de divort si conventie notariald/ Procura de
incredintare a minorului — pentru parintii divortati sau tutorele legal

- Acordul scris pentru transfer al celuilalt parinte, in cazul elevilor unde autoritatea
legala se exercita in comun

- Adeverinta de studii/foaie matricold pentru clasele .....................

_ Pentru transfer din motive medicale - documente doveditoare in original

- Pentru invatdmantul vocational sportiv : carnet de legitimare la o disciplina
sportiva din oferta liceului, dovezi ale performantei sportive(diplome, referinte
online etc.)

- Adeverinta cu numérul total de absente in anul scolar anterior, din care......... motivate
Si...... nemotivate

Am luat cunostintd ca fiul meu/fiica mea va sustine examene de diferente la

urmatoarele discipline

iar in cazul nepromovdrii acestora transferul nu se va realiza.

Limbile strdine studiate sunt:

- Limba straina 1 -
- Limba straina 2 -

Media la purtare a fost @ .....cccoviiiieninniennnn

Cunosc procedura internd privind desfasurarea transferurilor.

11



"MINISTERUL EDUCATIEI | PROCEDURA  Editia: V

S| CERCETARII OPERAT'ONALA Nr.de ex. 1
Liceul Teoretic Traian PRIVIND Revizia:0
' Str. Luigi Galvani, Nr. 20 TRANSFERUL Pagina 12 din 14 7
sector 2, Bucuresti ELEVILOR
021/2106598 Exemplar nr. 1

M3 angajez ca pe toatd durata de scolarizare a fiului meu/fiicei mele sa raspund de
educatia fiului meu/fiicei mele, de comportamentul acestuia/acesteia in scoald si in afara
scolii, s& particip la toate actiunile organizate n beneficiul elevilor, sd colaborez cu
dirigintele clasei si cu conducerea scolii, sa raspund la toate solicitarile acestora. De
asemenea, md angajez ca fiul meu/fiica mea sd aibd o tinuta decentd la orele de curs, sa nu
deranjeze printr-un comportament neadecvat colectivul de colegi, respectiv cadre
didactice, s§ respecte prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
invatamantului preuniversitar si pe cele ale Regulamentului de ordine interioara.

Data Semnatura,

12
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Anexa 2- 13.2 Calendar

a) Depunerea cererilor de transfer la secretariatul unitatii (programul de primire a cererilor se va
afisa separat, in functie de activitatile curente ale secretariatului si ale unitatii de invatamant)

Termen: 21.06.2026- 1.08.2026.
b) Desfasurarea examenelor de diferenta

Termen: 25.08.2026 -1.09.2026. Nu se organizeaza sesiuni suplimentare pentru sustinerea
examenelor de diferenta

¢) Analiza cererilor de transfer
fn functie de examenele de diferenta si de ierarhia stabilita conform mediei de absolvire a anului

scolar anterior.
Calendarul poate suferi modificari si completari ulterioare, in functie de precizarile ME, ISMB sau

de hotararile CA al Liceului Teoretic "Traian” si vor fi comunicate in timp util la avizierul si pe site-
ul unitatii de Tnvatdmant.

13



'MINISTERUL EDUCATIEI

PROCEDURA "Editia: V

S| CERCETARII OPERATIONALA  Nr.de ex. 1
Liceul Teoretic Traian PRIVIND Revizia:0 |
Str. Luigi Galvani, Nr. 20 TRANSFERUL Pagina 14 din 14

' sector 2, Bucuresti ELEVILOR
021/2106598 Exemplar nr. 1 |
14. Cuprins

 Nr.crt i Capitolul i Pagina
1. Lista responsabililor cu elaborarea, | 2

L | verificarea si aprobarea editiei |
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor | 3

. procedurii

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se 4

difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

:'_ cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale ' 5 B
5. Domeniul de aplicare E
6. Documente de referintd | 5

7. Definitii si abrevieri | 5-6

8. Descrierea procedurii operationale | 6-8
9. Responsabilitati 8-9

10. ' Formularul de evidenta a modificarilor 9 |
11 Formularul de analiza a procedurii 9
12 Lista de difuzare a procedurii 9
13 Anexe/ Formulare 10-13
14. Cuprins 14

14



