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

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | operatiunea ,
1 3 3 4 S
1.1. Elaborat Petre Carmen Membru CEAC 22.02.2021
i3 Verificat Ilie Gabriela Coordonator CEAC | 23.02.2021
20 jz
in Silvi A3
13. Aprobat Constantin Silvia Hirsstor 25.02.2021 %\0 \ qg{!\.\
P = Z\ 4
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate: \ 7 ES /
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la- cﬁr e ‘ p] i
Crt. revizia in cadrul editiei revizuiti prevederﬂe edrtlel
sau reviziei
1 2 3 4
2.1 Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform CEAC Data aprobarii
initiale
2,2, | Editia II, Revizia 0 Structura Conform modificarilor aduse de 21.09.2018
procedurii Instructiunea MEN 1/2018
2.3 | Editia I, Revizia 1 Structura Conform modificarilor aduse in 25.02.2021
procedurii legislatie

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii:
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Nr., Scopul Exempiar Nume §i Data Semnittura
crt, Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 CEAC Membrii Petre Carmen
Comisiei

Cracan Anda 02.03.2021

Rotaru Cristina

32. | Informare | electromic | CEAC | Coordonator Ilie Gabriela | 02.03.2021

3.3. | Evidenta 1 CEAC Coordonator Ilie Gabriela 02.03.2021

3.4. Arhivare 1 Secretariat Secretar Ciutuza Alexandra | 02.03.2021

1. Scopul procedurii

Prezentul document stabileste procedura de a tramsfer al elevilordin cadrul liceului, conform

dispozitiilor legale aplicate in acest sens.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tuturor elevilor care se transferd la/de la Liceul Tehnologic"Constantin Cantacuzino”,
indiferent de momentul transferului (pe parcursul sau la sférsitul anului scolar).

3. Documente de referinti

3.1. Legislatie nationald primari (legi, ordonante de urgenti)
- Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale;

- Legea nr.87/ 2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului ar. 75/12.07.2005,

privind asigurarea calitatii;

3.2. Legislatie nationald secundari (hotiiriri de proceduri, ordine, etc.)
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- OM.EN.CS nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitifilor de Inva{iméant preuniversitar, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Instructiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018.

- OMENCS 5447/2020 privind Regulamentul de organizare i functionare a unititilor de
invitamant preuniversitar,

- OUG nr. 81/2016 privind modificarea si completarea Legii Educatiei Nationale nr.1/2011.

- OME.C. nr. 4249/2020 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de
organizare i functionare a unitdfilor de Inviitimént preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministrului

Educatiei Nationale si Cercetérii Stiintifice nr. 5.079/2016;

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1.Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

1.

Proceduri formalizati Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a modalitatilor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat, in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii i editate pe
support de hirtie gi/sau electronic.

PO (Procedur operationald) = proceduri care descrie o activitate sau un 3rocedu care

se desfigoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate publica.

2. Compartiment Departament / serviciu / birou.
4.2.Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1 PO Procedura operationald
3 Ah. Arhivare

4 E. Elaborare

5. V. Verificare

6 A, Aprobare

7 Ap. Aplicare
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5. Descrierea procedurii

Elevii din tnvatimantul liceal,profesional, postliceal si tehnic dual se pot transfera, pistrind forma de
invitamant, cu respectarea urmétoarelor conditii:

a) in cadrul invatimantului liceal, elevii din clasa a IX-a se pot transfera numai dup primul semestru,
daci media lor de admitere este cel putin egald cu media ultimului admis la specializarea la care se solicitd
transferul; in situatii medicale deosebite, elevii din clasa a IX-a a invatdmantului liceal pot fi transferafi si In
cursul primului semestru sau Tnainte de Inceperea acestuia, pe baza avizului comisiei medicale a municipiului
Bucuresti, cu respectarea conditiei de medie, mentionate anterior;

b) in cadrul invatimantului liceal, elevii din clasele X-XII/XIII se pot transfera, de reguld, daci media
lor din ultimul an este cel putin egald cu media ultimului promovat din clasa la care se solicitd transferul;

¢) in cadrul Invitimantului profesional cu durata de 3 ani, elevii de la clasa a IX-a se pot transfera
numai dupd primul semestru, daci media lor de admitere este cel putin egald cu media ultimului admis la
calificarea profesionali la care se solicitd transferul; in situatii medicale deosebite, elevii din clasa a IX-a a
invatamantului profesional cu durata de 3 ani pot fi transferati §i in cursul primului semestru sau inainte de
inceperea acestuia, pe baza avizului comisiei medicale a municipiului Bucuresti, cu respectarea conditiei de
medie, mentionate anterior;

d)in cadrul invit{amantului profesional cu durata de 3 ani, elevii din clasele a X-a i a XI-a se pot
transfera, de reguli, dacd media lor din ultimul an este cel putin egald cu media ultimului promovat din clasa
la care se solicita transferul. Exceptiile de la aceastd prevedere se aprobi de citre consiliul de administratie;

e) elevii din clasele a IX-a, a X-a §i a XI-a din inv&{imantul liceal se pot transfera in aceeasi clasi In
invitimantul profesional cu durata de 3 ani dupi susjinerea examenelor de diferentd, in limita efectivului de
30 de elevi la clasi si in baza criteriilor previzute de regulamentul de organizare si functionare a unitétii de
invatamant la care se solicitd transferul;

f) elevii care au finalizat clasa a [X-a a invajimantului profesional cu durata de 3 ani se pot transfera
doar In clasa a IX-a a Invatiméantului liceal, cu respectarea mediei de admitere la profilul §i specializarea la
care solicitd transferul, Elevii din clasele a X-a gi a XI-a din Invitiméntul profesional cu durata de 3 ani se pot
transfera in clasa a X-a din invi{imantul liceal, cu respectarea conditiei de medie a clasei la care solicitd
transferul si dup# promovarea examenelor de diferents;

g)elevii din clasele terminale ale Invitamantului liceal se pot transfera de la invétdmantul cu frecvent,
cursuri de zi la invitimantul cu frecventd cursuri serale, in anul terminal, dupid absolvirea semestrului I si
dupd sustinerea, dacé este cazul, a examenelor de diferents.
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Transferurile in care se pistreazd forma de imviitimint, profilul si/sau specializarea se
efectueazi, de reguld, in perioada intersemestrialii sau a vacantei de varid. Transferurile in care se
piistreazi forma de nviatimaént, cu schimbarea profilului si/sau specializiirii, se efectueazi, de reguli in
perioada vacantei de vari, conform hotfiririi consiliului de administratie al nnititii de Invitimant la
care se solicita transferul.

Elevii din invitimantul liceal, profesional, postliceal si professional §i tehnic dual se pot transfera de
Ia o form3i de inviatimant la alta astfel:

a) elevii de la Invitimantul cu frecventd redusd se pot transfera la forma de invitimant cu frecventa,
dupéd sustinerea si promovarea examenelor de diferentd, daci au media anuald cel putin 7,00 la fiecare
disciplind/modul de studiu, in limita efectivelor maxime de elevi la clasi i potrivit criteriilor prevazute in
regulamentul de organizare §i functionare a unitdtii de invétimant; transferul se face, de reguld in aceeasi
clasd, cu exceptia elevilor din clasa terminalad de la Invatimantul cu frecventd redusd, pentru care durata
studiilor este mai mare cu un an, care se pot transfera in clasa terminalid din tnvitdmaéntul cu frecventi;

b) elevii de la Invatimantul cu frecventd se pot transfera la forma de Invatiméant cu frecventd reduss,
in limita efectivelor maxime de elevi la clasi;

c)elevii din clasele terminale ale TnvatimAntului liceal se pot transfera de la invaiimantul cu frecventd
la invatimantul cu frecventd redus#, in anul terminal, dupa absolvirea semestrului I §i dupd sustinerea, daci
este cazul, a examenelor de diferentd.Elevii din invétiméantul profesional gi tehnic dual se pot transfera in
invitdmantul care nu are caracteristicile acestei forme de organizare, dupd sustinerea, dacd este cazul, a
examenelor de diferentd, in limita efectivelor maxime de elevi la clasd si potrivit criteriilor previzute in ROF-
ul unitdtii de Invétiméant. Elevii din inva{iméntul liceal, professional si postliceal se pot transfera in
invétdméantul profesional si tehnic dual, dupd susfinerea, daci este cazul, a examenelor de diferentd, cu
respectarea prevederilor legale privind efectivele de elevi la clasi.

Transferurile 1n care se schimba forma de invatdmant se efectueazi In urmétoarele perioade:

a)de la Invatimantul cu frecventi la cel cu frecvents redusd, in perioada intersemestriald sau a vacantei
de vard; in aceleasi perioade se efectueazi i transferul la/de la invatimantul profesional si tehnic dual si de
la/la invatdmantul profesional si tehnic dual, la invatdmantul liceal tehnologic.

b)de la invétimantul cu frecventd redusi la cel cu frecventd, numai in perioada vacantei de vara.

Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate efectua, in mod exceptional, cu respectarea
prevederilor prezentei proceduri, in urmétoarele situatii:

a)la schimbarea domiciliului périntilor intr-o altd localitate, respectiv intr-un alt sector al municipiului
Bucuresti;

b)in cazul unei recomandéri medicale, eliberatd pe baza unei expertize medicale efectuate de directia
de sénétate publica;

c)de la clasele de invatiméant liceal la clasele de invatAmant profesional;

d)in alte situafii exceptionale, cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului scolar

Pentru ftransferul elevilor la/ de la Liceul Tehnologic "Constantin Cantacuzino"este necesara

depunerea unei cereri scrise la secretariatul liceului.
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Cererea se inregistreaza doar daci se indeplinesc simultan urmétoarele conditii:

-este Insotitd de adeverinta de studiu eliberatd de la unitatea dela care se face transferul
-este semnati de parintele/tutorele legal al elevului

5.1.Resurse necesare;

5.1.1. Resurse materiale

calculator cu imprimants;

retea internet;

elemente de birotica.

5.1.2. Resurse umane
e Responsabilul Comisiei Metodice;
e Cadrele didactice;

e Directorul al unititii de invatimant.

6. Responsabilitiiti si raspunderi
Director
- Aprobéi cererile de transfer.

Secretar

telefon pentru legituri operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii procedurate;

- Aduce procedura la cunostinta intregului pérsdnal al liceului, prin prelucrare publici si afisaj;

- Publicd la avizierul liceului calendarul i disponibilele de locuri la fiecare clasi.

Coordonator CEAC
- Verifici respectarea prezentei proceduri

7. Formular evidentd modificiri

Nr. |Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere modificare | Semnitura
ert. editiei reviziei pag. conducatorului
departamentului
1. I 0 Data Elaborarea editiei
.| aprobirii initiale
2. I 0 21.09.2018 Structura procedurii
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8. Formular analizi proceduri

Nr. | Compartiment | Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume drept sau
conducitor delegat Semnitura | Data | Observatii Semndfura | Data
compartintent
9. Lista de difuzare a procedurii
Conform PV al Consiliului Profesoral nr. .......... din data de 25.02.2021 ;
10. Anexe / formulare
Nr.
anexi/ Denumirea anexei/ Elaborator Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular loe perioadi
11. Cuprins
Numiirul . v ae " .
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau, 1/8
dupa caz, a reviziei in cadrul editieiprocedurii
2% Situatia edifiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/8
3= Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupé caz, 2/8
revizia din cadrul editiei procedurii
1. Scopul procedurii 2/8
2. Domeniul de aplicare 2/8
3. Documente de referintd 2/8
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