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

Semnitura

Nr. | Elemente Numele si Functia Data
Crt. | privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4
Prof.Crepcea Director 1
Claudiu Presedintele comisiei
Prof.Petrean Diana | de monitorizare a
SCIM la nivel de
unitate
1.1. | Elaborat Prof.Kimak Membru CA
Maidalina Membru comisia de 17.06.2026
transfer elevi
Prof Muntean Adina | Membru comisia de
transfer elevi
Prof.lenea Carina Membru comisia de
transfer elevi
Dragomir Melania Membru comisia de
transfer elevi
Dragomir Gabriela Secretar
1.2. | Verificat Petrean Diana Director adjunct 17.06.2026
Petrean Diana Presedintele comisiei 17.06.2026
1.3. | Avizat de monitorizare a
SCIM la nivel de
unitate
Conform Deciziei de | Membrii Consiliului de | 18.06.2026
constituire a administratie al
1.4. | Aprobat consiliului de Liceului
administratie Teoretic,, William
Shakespeare”Timisoara
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2* Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadrul revizuita prevederile editiei sau
editiei reviziei
1 2 3 4
2.1. | Editia I, Revizia I Structura Conform modificérilor aduse 19.06.2026
procedurii de Instructiunea MEN 1/2018
3* Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii:
Nr. | Scopul Exemplar | Compartiment Functia Nume si | Data Semnitura
Crt. | difuzirii | nr. prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Membrii Comisiei Membru comisia de
de verificare a transfer Crepcea | 23.06.2026
cererilor de transfer Claudiu
Secretariat Secretar Dragomir
Gabriela | 23.06.2026
Membrii Consiliului
de administratie Presedinte CA Crepcea | 23.06.2026
Claudiu
3.2, | Informare | Electronic | Parinti/Reprezentanti | Parinti/Reprezentanti
- legali legali
3.3. | Evidentd 1 SCIM Secretariat tehnic Dragomir
Gabriela | 23.06.2026
3.4. | Arhivare 1 Secretariat Secretar sef Baciu
Angela | 31.08.2026

1. Scopul procedurii

1.1.  Stabileste modul de realizare a traansferurilor in perioada vacantei de vari la nivelul unitatii de
invatdimant Liceul Teoretic,, William Shakespeare”Timisoara, compartimentele si persoanele implicate.

1.2.  Stabileste un circuit logic, concis si clar al documentelor primate, care necesitd o solutionare si un
raspuns;

1.3.  Asigura existenta documentatiei adecvate derularii activititii de solutionare a cererilor de
transfer;

1.4.  Asiguri realizarea activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale in vigoare;
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1.5. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei.
Scopul specific al procedurii este de aplicare a prevederilor Legii nr.198/2023 a invatdmantului preuniversitar,
cu modificarile §i completdrile ulterioare si ale Ordinului M.E. nr.5726/2024 privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar, cu modificarile si
completirile ulterioare, precum si de reglementare a modului de lucru a Comisiei pentru verificarea cererilor
de transfer la nivelul unititii de invitimant.

2. Domeniul de aplicare

Precizarea (definirea) activitatii la care se refer procedura operationald: Prezenta procedura
este aplicabild tuturor elevilor care solicita, prin intermediul parintilor/reprezentantilor legali, transferal
la Liceul Teoretic ,,William Shakespeare”Timisoara, in perioada vacantei de vara.

Procedura este destinata beneficiarilor directi si indirecti, avand scop de informare cu privier la
documentatia necesari, la calendarul activititii si la criteriile de transfer.

Procedura este utilizati de citre:

- Serviciul secretariat - prin activitatea de depunere/primire/inregistrare a solicitarilor si

pentru comunicarea deciziei catre solicitanti;

- Comisia pentru verificarea cererilor de transfer - pentru analizarea cererilor si dosarelor de

transfer si realizarea ierarhizérii punctajelor in ordinea descrescitoare a acestora;

- Consiliul de administratie — pentru solutionarea cererilor de transfer ale elevilor.

Principalele activitati de care depinde si/sau depend de activitatea procedurals;

a. Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:
¢ Secretariat;
e Comisia pentru verificarea cererilor de transfer;
¢ Consiliul de administratie
b. De aceastd activitate depend in cadrul activitatii effectuate urmatoarele compartimente:
* Toate compartimentele structurale ale Liceului Teoretic ,,William Shakespeare”
Timigoara.

Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate;
compartimente implicate in aceasta activitate procedurat.

a. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmitoarele compartimente:
e Secretariat;
e Comisia pentru verificarea cererilor de transfer.
b. De aceastd activitate beneficiazd in cadrul activititilor effectuate urmitoarele
compartimente
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® Toate compartimentele structurale ale Liceului Teoretic ,,William Shakespeare”
Timisoara.

3. Documente de referinti

3.1. Legislatie nationald primard (legi, ordonante de urgentd)

- Legeanr. 198/2023 Legea invatimantului preuniversitar, cu modificirile si completirile ulterioare;
- O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completirile ulterioare.

3.2. Legislatie nationald secundard (hotdréri de guvern, ordine, etc.)

- O.M.E nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitifilor de invatimant preuniversitar;

- O.M.E. nr. 5707 din 1 august 2024 pentru aprobarea Statutului elevului;

- O.M.E nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor
de administratie din unitatile de Inva{dmant preuniversitar;

- Metodologia privind depdsirea efectivelor formatiunilor de anteprescolari, prescolari sau elevi din
unitafile de invatdmant preuniversitar de stat, aprobati prin Ordinul M. E. nr.6756/2023;

- OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitétilor publice;

- OMECS nr.5088/31.08.2015 si anexa 2, de modificare a OMECTS nr.5219/2010, privind
recunoasterea si echivalarea rezultatelor obtinute la examene cu recunoastere internationald pentru
certificarea competentelor lingvistice in limbi stréine si la examene cu recunoastere europeand pentru
certificarea competentelor digitale, cu probele de evaluare a competentei lingvistice intr-o limba de
circulatie internationals studiati pe parcursul invitimantului liceal, respectiv de evaluare a
competentelor digitale, in cadrul examenului de bacalaureat

- Anexa la OMEN nr 4436/29.08.2014 —Lista examenelor cu recunoastere internationald pentru
certificarea competentelor lingvistice care pot fi recunoscute si echivalate cu proba de evaluare a
competentei lingvistice intr-o limba de circulatie internationald studiati pe parcursul invatimantului
liceal, respectiv de evaluare a competentelor digitale, in cadrul examenului de bacalaureat;

3.3. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entititii publice:
e Circuitul documentelor;
Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Teoretic ,,William Shakespeare”Timisoara;
Regulamentul de ordine interioara al unititii;
Decizii ale Conducitorului unititii;
Hotérari ale Consiliului deAdministratie;

Alte acte normative in vigoare.
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

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

1 Entitate publicd
Autoritate publica, institutie publici, companie/societate nationala,
regie autonomd, societate la care statul sau o unitate administrative
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public.

2 Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

3 Conducitorul departamentului Director general, Directie,Serviciu,Birou, Compartiment

(compatimentului)

4 Procedura formalizati Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

Procedurd de sistem ( PS) Proceduri care descrie o activitate sau un proces care se desfégoard la

5 nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate publica.

6 Procedura operationald ( PO) Proceduri care descrie o activitate sau un process care se desfisoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate publicé.

7 Sistem de control managerial Ansamblu de structure organizatorice, responsabilititi,
procedure, process resurse care au ca scop implementarea de
control managerial.

8 Comisie Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
a dezvoltirii sistemului de control managerial.

9 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un
fapt, se confer un drept, se recunoaste o obligatie respective text
scris sau altd marturie servind la cunoagterea unui fapt real actual
din trecut.

10 Aprobare Confirmarea scrisé, semnétura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnati a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

11 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
cétre autoritatea desemnati(verificator), a faptului ci sunt
satisfacute cerinte specificate, inclusive cerintele Comisiei de
Monitorizare

12 Editia unei procedure operationale | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei procedure
operationale aprobati si difuzati

13 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia

asemenea, dupd a uneia sau a mai multor compartimente ale unei
editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate.
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4.2.Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PO Procedura operationald
2 PS Proceduri de sistem
3 E. Elaborare
4 V. Verificare
5 A. Aprobare
6 Ap. Aplicare
7 Ah. Arhivare
8 C.A. Consiliu de administratie

5.Descrierea procedurii

5.1. Generalitifi:

- Conform Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor de finvataméant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul nr. 5726/2024, beneficiarii primari ai educatiei au dreptul si se
transfere de la o unitate de invatimant la alta si de la o formatiune de studiu la alta, in conditiile
stabilite de prevederile legii, ale ROFUIP si ale regulamentului de organizare si functionare a
unitatii de Invatdmant la care se face transferul.

- In cazul copiilor victime sau martori ai violentei domestice, Inspectoratul Scolar aproba transferul
urgent, cu caracter temporar, la unitdtile scolare recomandate de citre institutiile care oferd servicii
sociale pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, conform procedurii stabilite de citre
Ministerul Educatiei si Cercetarii.

- Liceul Teoretic ,,William Shakespeare”Timisoara este direct raspunzitor de buna organizare si
desfasurare a activitatii de solutionare a cererilor de transfer inregistrate la nivelul unititii de
invatamant, de legalitatea desfasurdrii procedurii de solutionare a transferurilor, de comunicarea
acordului sau refuzului citre petenti( parinte/reprezentant legal al elevului).

5.2, Documente utilizate:

Documentul depus de périnti/reprezentanti legali, pentru analiza si solutionarea, dupi caz, a
transferurilor elevilor la Liceul Teoretic,, William Shakespeare”Timisoara, continind documentele
solicitate in procedura operationald, precum si orice document care poate conduce la departajarea
elevilor, in situatia in care numirul cererilor inregistrate este mai mare decit numarul locurilor
disponibile.

5.3. Modul de lucru

5.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii: Operatiunile si actiunile privind activitatea
proceduratii se vor derula de citre toate compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

5.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
a) Transferul elevilor la Liceul Teoretic ,, William Shakespeare”Timisoara se va realiza in conformitate

7
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cu prevederile prezentei procedure, ale ROFUIP si ale ROF-ului unitétii de invatdmant, procedura pentru
sustinerea examenelor de diferenta, precum si cu alte reglementiri legale aplicabile specificului situatiei.

b) Transferul extern al elevilor de la o altd unitate de invatimaént din alt judet la Liceul Teoretic
,» William Shakespeare”Timisoara;

¢) Transferul extern al elevilor de la o altd unitate de invatdmant din municipiul Timigoara si judetul
Timis la Liceul Teoretic ,, William Shakespeare”Timisoara;

d) Procedura incidentd se aplici cererilor de transfer depuse in perioada vacantei de vari, inclusiv in
situatiile in care acestea sunt solutionate in timpul cursurilor scolare, din cauza intervalului de timp insuficient
dintre depunerea cererilor si inceperea cursurilor.

e) Transferul beneficiarilor primari se face cu acordul Consiliului de administratie al unitdtii de
invitimant primitoare si cu avizul consultativ al Consiliului de administratie al unititii de invatdmant de la care
se transfera. Consiliul de administratie al unittii de invatdmant la care se solicitd transferul motiveazs, in scris,
aprobarea/ refuzul de aprobare a cererii.

f) Beneficiarii primari se pot transfera de la o grupd/formatiune de studiu la alta, in aceeasi unitate
de invitimant, sau de la o unitate de invitdmant la alta, cu incadrarea in numarul maxim de beneficiari primari
ai educatiei pe formatiune de studiu si in limita cifrei de scolarizare aprobate/repartizate de Inspectoratul Scolar.

g) Transferul elevilor intre clasele aceleasi unititi de invatdmant se poate efectua numai la solicitarea
parintilor/tutorilor legali, cu prezentarea unor motive temeinice, justificate si documentate, care sa sustind
necesitatea transferului. Consiliul de administratie al unitatii de invatiméant analizeaza cererea si motivele invocate,
putand aproba transferul numai dacd acestea sunt considerate intemeiate.

h) In situatii exceptionale bine motivate (conform Art.23, alin 6 care a fost modificat prin Legea
141/2025), in care transferul nu se poate face cu incadrarea in numérul minim/maxim de beneficiari primari ai
educatiei la grupa/formatiunea de studiu, Inspectoratul Scolar poate aproba diminuarea cu 2 elevi sub efectivul
minim si depésirea efectivului maxim cu cel mult 4 beneficiari peste efectivul maxim, pe baza justificarii
din partea Consiliului de administratie al unitétii de invatamant citre Inspectoratul Scolar al Municipiului
Timigoara. Transferul beneficiarilor primari de la o formatiune de studiu cu predarea unei limbi de circulatie
internationala in regim normal la o formatiune de studiu cu predare intensivi, respectiv bilingva a unei limbi
de circulatie internationali se realizeaza astfel:

» la nivel gimnazial si liceal, incepand cu clasa a V-a, elevii care se transferd de la o unitate de
fnvatamant la alta, de la o formatiune de studiu cu predarea unei limbi de circulatie internationald in regim normal
la o formatiune de studiu cu predarea intensivd a unei limbi de circulatie internationald vor sustine un test de
aptitudini si cunostinte la limba moderna;

»> testul de aptitudini si cunostinte va fi elaborat la nivelul unititii de invAtdmant la care elevul se
transferd, de citre o comisie desemnati in acest sens de directorul unitétii de invatdmant.
» Subiectele aferente testelor/probelor vor fi elaborate la nivelul unitatii de invatdmant de cétre o comisie
desemnata in acest sens de directorul unitétii de invatamant.
e) Gemenii, tripletii etc. se pot transfera in clasa celui cu media mai mare sau invers, la cererea

8
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périntelui/reprezentantului legal, cu aprobarea Consiliului de administratie al unititii de Invatimant.
f) Elevii din invitamantul preuniversitar particular se pot transfera la unititi de invatimant de stat, in
conditiile prezentei proceduri.
g) Elevii din invatdmantul preuniversitar de stat se pot transfera in invatdmantul particular, cu acordul unitétii
primitoare si in conditiile stabilite de propriul regulament de organizare si functionare.
5.3.3. Perioada de efectuare a transferurilor
a) Transferurile se efectueazi, de reguld, in perioada vacantelor scolare.

b) Transferul beneficiarilor primari in timpul cursurilor gcolare se poate efectua, in mod
exceptional, cu respectarea prevederilor prezentei proceduri, in urmatoarele situatii:
» la schimbarea domiciliului parintilor/reprezentantilor legali intr-o altd localitate, respectiv intr-un alt

sector al municipiului Timigoara (documente doveditoare ale schimbdrii domiciliului);
> in cazul unei recomandari medicale, eliberatd pe baza expertizei medicale efectuate de comisia
medicald judeteand a municipiului Timigoara;
» de la clasele cu program de predare intensivi a unei limbi strdine sau cu program de predare
bilingv la celelalte clase;
> 1n alte situatii exceptionale, pe baza documentelor justificative depuse la dosar spre analizi, cu
aprobarea Consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar Timis.
5.3.4. Propunerile de reorientare dinspre invataméantul special/special integrat spre
invatimantul de masa si invers

a) Pentru copiii cu cerinte educationale speciale, in functie de evolutia acestora, se pot face propuneri
de reorientare dinspre invatdmantul special/special integrat spre invatamantul de masa si invers.

b) Propunerea de reorientare se face de catre cadrul didactic care a lucrat cu copilul in cauzid sau de
citre parintii sau reprezentantii legali ai copilului si de catre consilierul gcolar. Decizia de
reorientare se ia de citre comisia de orientare scolard si profesionald din cadrul Centrului de resurse
si asistentd educationald, cu acordul parintilor sau al reprezentantilor legali.

5.3.5. Transferul elevilor unititii la alte unititi de Invitimant:
a) Inregistrarea cererii de transfer la unitate, avénd aprobarea Consiliului de Administratie al scolii
primitoare;
b) Convocarea CA al unititii in vederea discutirii cererii de transfer;
c) Discutarea cererii in CA al uitatii;
d) Eliberarea cererii de transfer cu avizul consultativ al Consiliului de Administratie al unitétii;
€) Adresa din partea scolii primitoare pentru eliberarea situatiei scolare;
f) Operarea in SIIIR
5.3.6. Transferul elevilor din alte unitati de invitamant:
a) Depunerea unei cereri prin completarea unui formular tip la secretariatul unititii/e-mail unitatii
(secretariat@ewilliamshakespeare.ro) impreuni cu anexele din cererea de transfer;

b) Inregistrarea cererii;
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¢) Convocarea CA al unitdtii, de catre director in vederea discutirii cererii de transfer;

d) Discutarea cererii in CA al unititii;
e) Comunicarea in scris a deciziei privind aprobarea/respingerea transferului;

f) Adresd din partea Liceului Teoretic William Shakespeare Timisoara citre scoala de provenientd in

vederea eliberdrii situatiei scolare (in cazul aprobirii transferului);
g) Operarea in SIIIR
3.3.7. Dosarul de transfer depus in unitate trebuie si contini:

a) Cerere de transfer semnatd de ambii p#rinti/tutori legali; in caz de divorf — hotirare
Judecétoreascd privind autoritatea parinteascd, dacd domiciliul minorului este stabilit, prin hotirare
judecétoreascd, la unul dintre parinti, cererea de transfer poate fi depusi de acesta, cu atasarea
hotararii judecdtoresti si a unei declaratii pe proprie rispundere privind informarea si acordul
celuilalt parinte;

b) Copii CI périnti/tutore;

¢) Adeverintd de la scoala de provenientd (promovare + media purtare);

d) Copie certificat de nastere elev;

e) Copie carnet de elev / situatia scolar3 din catalog virtual;

f) Raport de evaluare clasa pregatitoare (pentru inscriere la clasa I);

g) Alte documente, in situatii speciale (adeverinte medicale, CJRAE etc.).

h) observatii: Dosarul nu va contine documente in original, ci doar copii. NU se admit
completari/modificari de acte dupa depunerea dosarului. Pe cererea de transfer trebuie s3 fie
trecut si motivul respectivului transfer. Documentele se numeroteazi, semneazi pe fiecare
pagind. Pe coperta dosarului, serviciul secretariat va scrie numarul de pagini din dosar, iar
périntele va semna pentru confirmare.

5.3.8. Cererile de transfer de la alte unititi, vor fi analizate in Consiliul de Administratie,
in functie de numirul de locuri disponibile pe fiecare nivel in parte, avand in vedere
urmitoarele criterii de departajare in cazul in care numirul locurilor libere pe un nivel
este mai mic fatd de numirul cererilor de transfer depuse (de ex. 2 locuri libere la clasa
a Vl-asi 3, 4, 5 cereri de transfer)

Nr. Etapa Descrierea operatiunilor
crt.
1 Constituirea Comisiei | Se constituie prin decizia directorului, in baza hotarérii consuiliului de administratie,

pentru  transferurile | in temeiul art.21 alin (4)litk) din ROFUIP, raportat la art.15 alin.(1) lit.o) din
elevilor si stabilirea | Metodologia de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile
atributiilor acesteia de invitimant preuniversitar, aprobatd prin Ordinul M.E. nr.6223/2023;

Constituirea comisiei, activitatea acesteia si documentele elaborate de membrii

10
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comisiei vor fi reglementate §i prin regulamentul de organizare si functionare a
unititii de invatdmant, conform art.71alin.(4) si art.72 alin.(2) din ROFUIP.
Comisia are caracter temporar, conform art.71 alin.(1) pct.2 si alin (3) din ROFUIP,
deoarece isi desfdgoard activitatea doar in anumite perioade ale anului scolar,
respective in perioada vacantelor scolare.

Termen de constitunire:La inceputul anului scolar, nu mai tarziu de debutul vacantei
scolare, in conformitate cu organigrama unitafii de invatimant, stabilitd pe baza
propunerii formulate de director si aprobate de consiliul de administratie, portivit
art.40 alin.(2) si alin (3) din ROFUIP.

Afisarea numarului de
locuri libere pentru
fiecare  clasd  si
afisarea graficului de
desfasurare a etapelor
de transfer

La inceputul fiecirei vacante scolare, se vor afisa locurile libere disponibile, in
conformitate cu prevederile art.23 alin.(1) din Legea invafimantului preuniversitar
nr.198 din 04 iulie 2023, cu modificarile si completrile ulterioare, sau, dupi caz,
art.63 alin.(1) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare, potrivit art.248 alin.(16) din Legea invitimantului
preuniversitar nr.198 din 04 iulie 2023, cu modificarile si completarile ulterioare.
Pe parcursul primei sdptiméani de cursuri, inainte de fiecare vacantd scolari se
afiseazd si calendarul/graficul de desfisurare a etapelor cuprinse in procedura de
transfer a elevilor.

Afigarea se va realiza pe site-ul unititii de invatimant.

OBSERVATIE:

Locurile libere/disponibile sunt considerate cele sub efectivul maxim legal.

Prin exceptie, formatiunile de studiu pot functiona peste efectivul maxim, conform
art.23 alin.(6) din Legea nr.198/2023 a invitimantului preuniversitar, art.139
alin.(3) din ROFUIP si art.3 din Metodologia privind depisirea efectivelor
formatiunilor de anteprescolari, prescolari sau elevi din unititile de invitimant
preuniversitar de stat, aprobata prin Ordinul M.E. nr.6756/2023

Depunerea dosarelor
de transfer in perioada
vacantelor scolare de
cétre parinte/
reprezentantul legal al
elevului

1.Dosarul contine documentele previzute in Anexa nr.1 la PO si se depune la
secretariatul Liceului Teoretic ,,William Shakespeare”Timisoara, strlon Luca
Caragiale, nr.6, Timisoara sau la adresa de postdi electronica
secretariat@ewilliamshakespeare.ro

Parintele /reprezentantul legal depune si/sau transmite in mod obligatoriu adresa de
posté electronica si numarul de telefon prin intermediul cirora se va purta toatd
corespondenta cu unitate de invatdmant, in vederea reducerii perioadei de timp
necesare comunicarii documentelor de transfer.

2.Dosarul se inregistreaza de cétre secretariatul unititii de invatimant,
comunicandu-se numirul din Registrul de intrare-iesire parintelui/reprezentantului
legal pe adresa de email de pe care s-au transmis cererea si documentele previzute
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in Anexa nr.1la PO

3. Secretariatul unitétii de Invatdmant colectezi toate dosarele depuse de
parinti/reprezentantii legali si le predd presedintelui Comisiei de verificare a
cererilor de transfer pe baza unui borderou/process verbal.

Activitatea Comisiei
de verificare a
cererilor de transfer

1.Activitate de verificare a cererilor de transfer se desfdgoard in timpul vacantelor
scolare, cu exceptia situatiilor in care intervalul de timp dintre depunerea cererilor
de transfer si inceperea cursurilor scolare este insuficient.

2. Se verifica existenta documentelor specificate in Anexa nr.1 la PO, inclusive a
documentelor care pot fi relevante pentru departajarea elevilor in cazurile in care
numérul de cereri depaseste numérul de locuri disponibile intr-o clasi.

3. In cazul lipsei unor documente sau necesititii unor clarificari, Comisia poate
solicita périntilot/reprezentantilor legali, printr-o adresa scrisé transmisd pe e-mail,
completarea dosarului.

OBSERVATIE: Pirintii/reprezentantii legali vor fi ingtiintati telefonic despre
transmiterea adresei privind completarea dosarului.

Termen completare: 24 de ore de la transmiterea adresei scrise a Comisiei de
verificare a cererilor de transfer.

OBSERVATIE:Réaspunsul parintilor/reprezentantilor legali va fi transmis pe adresa
de e-mail a unitétii de iInvatamant si va fi inregistrat in Registrul de intrare-iesire.
4.Se verificd numérul de locuri la clasa la care se solicit transferul.

5. Situatii exceptionale: in cazul in care efectivul maxim al formatiunilor de elevi
a fost atins la clasa vizatd de cererea de transfer, iar cererea este justificatad de o
situatie exceptionalda conform ar.3 alin.(2) din privind depédsirea efectivelor
formatiunilor de anteprescolari, prescolari sau elevi din unitdtile de invatimant
preuniversitar de stat, aprobatd prin Ordinul M.E. nr.6756/2023, Comisia de
verificare poate inainta consiliului de administratie al unititii o propunere motivate
pentru initierea demersurilor necesare depésirii efectivului maxim.

Consiliul de administratie al unitasii de invitimént poate solicita Consiliului de
administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Timig suplimentarea cu cel mult 4
beneficiari peste efectivul maxim, conform art.23 alin. (6) din Legea nr.198/2023 a
invatimantului preuniversitar si art.139 alin. (3) din ROFUIP, raportat la procedura
reglementatd de art. 3 si art.4 din Metodologia privind depdsirea efectivelor
formatiunilor de anteprescolari, prescolari sau elevi din unitétile de invatdmant
preuniversitar de stat, aprobati prin Ordinul M.E. nr.6756/2023.

In cazul in care numirul de locuri a atins maximul previzut de lege si consiliul de
administratie nu aproba solicitarea de suplimentare peste efectivul maxim, sau daca
locurile suplimentare au fost epuizate, se va propune consiliului de administratie
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respingerea cererii de transfer.

OBSERVATIE: in acest caz, documentele pentru departajare nu vor mai fi
analizate.

6.a)Daca numarul de locuri la clasa solicitatd permite transferurile sau sunt mai
putine cereri decit locuri disponibile, Comisia va propune consiliului de
administratie aprobarea cererilor de transfer.

6.b) In situatia in care numirul de cereri de transfer depaseste locurile disponibile,
chiar si dupa aprobarea locurilor suplimentare, Comisia va verifica si aplica criteriile
de departajare stabilite in documentatia procedural.Fiecare cerere va fi analizata
individual, conform prevederilor Procedurii operationale, care detaliazi criteriile
specific de departajare.

7. Pentru transferurile la nivelul ciclului liceal, acolo unde se impune sustinerea
examenelor de diferentd, comisia va verifica si aplica criteriile de departajare din
cadrul Procedurii operationale, dupa promovarea examenelor de diferentd de citre
elevi. In situatia nepromovarii examenelor de diferents, comisia inainteazi un
referat catre consiliul de administratie al unitatii in vederea respingerii cererii de
transfer.

La finalul procesului de departajare, comisia va inainta consiliului de administratie
0 propunere motivate privind aprobarea cererilor de transfer in ordinea punctajelor,
in limita locurilor disponibile.

Pentru elevii al cdror punctaj nu permite transferul, se va inainta consiliului de
administratie o propunere motivate de respingere a cererilor de transfer.

Finalizarea activititii
de verificare a
dosarelor de transfer

La finalizarea activititii de verificare a dosarelor de transfer al caror continut este
prevézut in Procedura operationald, Comisia va intocmi un referat care va fi inaintat
consiliului de administratie al unititii de Invdtdmant cu propunerea motivate de
aprobare sau respingere a cererilor.

OBSERVATIE 1: Referatul trebuie semnat de toti membrii comisiei si inregistrat
in Registrul de intrare-iesire al unititii.

OBSERVATIE 2: Se poate intocmi un singur referat pentru cererile de transfer care
se solutioneazi in cadrul aceleoasi sedinte de consiliu de administratie.

Activitatea consiliului
de administratie al
unititii de Invatimant

I.Membrii consiliului de administratie se intrunesc in sedintd extraordinard in
vederea analizarii referatului/referatelor inaintat/inaintate de cétre Comisia pentru
transferul elevilor, daca nu se poate intruni in sedintd ordinara.

2.Pentru a furniza informatii suplimentare celor cuprinse in referat, la sedinta
consiliului de administratie poate fi invitat preserdintele Comisiei de verificare a
cererilor de transfer, in temeiul art.10 alin.(17) din Metodologia de organizare si
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functionare a consiliilor de administratie din unititile de invatimant preuniversitar,

aprobatd prin Ordinul M.E. nr.6223/2023, conform ciruia la sedintele consiliului de
administratie pot fi invitate si alte personae, in functie de problematica nscrisi pe
ordinea de zi.

3. Consiliul de administratie va emite o hotirére pentru fiecare cerere de transfer,
indiferent de rezolutie: aprobare, respectiv respingere.

Formularea
raspunsului pentru
périnti/reprezentamti
legali

Directorul unititii de invatimant va formula raspunsul citre parinti/reprezentantii
legali care au solicitat transferul.

Réspunsul va fi comunicat si la adresa de posti electronica.

Termen: in maxim 48 de ore de la adoptarea hotérarii consiliului de administratie.

Actualizarea
numdrului de locuri,
in prima zi dupi
aprobarea
transferurilor din
timpul vacantelor
scolare.

Secretarul unititii de invitimant se va ocupa de actualizarea numirului de elevi
pentru fiecare clasd si a numarului de locuri libere/clase.

Solicitarea situatiei

Dupd aprobarea transferului, unitatea de invatimant primitoare este obligati si

scolare a solicite situatia scolars a elevului in termen de 5 zile lucritoare de la data sedintei
elevului/elevilor a consiliului de administratie.
cérui/caror Unitatea de invatimant de la care se transfers elevul este obligata si trimiti la
cerere/cereri a/au fost | unitatea de invétdmant primitoare situatia scolara a celui transferat, in termen de 10
aprobata/aprobate. zile lucratoare de la primirea solicitarii.
Pand la primirea situatiei scolare de citre unitatea de invatdmant la care s-a
transferat, elevul participa la cursuri in calitate de elev audient. |
CRITERII DE DEPARTAJARE:

Criterii obligatorii:

Media generali si fie mai mare sau egala cu ultima medie din clas;
Media la purtare (nu se admit candidati cu media scazut la purtare sub nota 7).
Examenul la limba engleza si fie promovat cu minimum nota’7 (criteriu valabil atat la gimnaziu, cat

si la liceu).

Examenul/ examenele de diferente si fie promovat/ promovate cu minimum nota?7 (criteriu valabil

doar pentru liceu)

Criterii specifice de departajare liceu:

1. Profil real, Matematici — Informatici bilingv englezi:

14
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*in cazul in care elevul nu a studiat informatica, se va lua in considerare media de la examenul de
diferentd

- In cazul in care numirul de cereri este mai mare decit numirul locurilor disponibile, media
pentru transfer se calculeazd dupd formula: [3 x media examen limba englezd+ 1 x media profilului
(matematicd, informatica 5i TIC)]/4

2. Profil uman, Filologie, bilingv englezi

*in cazul in care elevul nu a studiat limba lating, se va lua in considerare media de la examenul de
diferentd

- In cazul in care numirul de cereri este mai mare decit numirul locurilor disponibile, media
pentru transfer se calculeazd dupd formula: [3 x media examen limba englezd+ 1 x media profilului

(limba romdnd, istorie, limba latind) |/4

Ca examene de diferentd, elevii vor mai sustine examene scrise si orale la disciplinele pe
care nu le-au studiat in unitatea de indtdmdnt de provenientd (educatie muzicald §i educatie
plasticd).

Daca 1n urma aplicdrii tuturor acestor criterii, egalitatea se péstreazi, departajarea se va face
in functie de media la examenul de limba engleza.
in cazul in care transferul este aprobat, iar datele din cerere nu coincid cu cele din actele scolare
primite de la scoala de provenientd, transferul este anulat.

Criterii specifice de departajare gimnaziu:

Obs. In cazul in care elevul care soliciti transferul a sustinut examen de competents lingvistica
la limba de circulatie internationald respectiva si a obtinut o diploma nivel A1 (Movers YLE) sau A2
(Flyers YLE), care sa ateste cunoasterea limbii respective, conform OMECS nr.5088/31.08.2015 nu
mai este necesard sustinereca examenului de limba engleza, iar diploma se echivaleazi cu nota 10.

A

In_cazul in care numirul de cereri este mai mare decit numiirul locurilor disponibile,

aprobarea transferurilor se face in functie de media de transfer, calculati dupa formula [3 x media
examen limba englezd + 1 x media limba roména si matematicé (din anul scolar incheiat)]/4

in cazul in care transferul este aprobat, iar datele din cerere nu coincid cu cele din actele scolare
primite de la scoala de provenients, transferul este anulat.

Criterii de departajare a elevilor in invatimantul primar si/sau gimnazial:
In cazul in care numirul de cereri este mai mare decit numéirul locurilor disponibile,

aprobarea transferurilor se face in ordinea urmatoarelor criterii :

Criteriul 1 - Domiciliul sau resedinta unuia sau al amandurora dintre parintii/ tutorii/ reprezentantii
legali ai elevului in circumscriptia scolii;

Criteriul 2 - Existenta fratilor in scoald;

Criteriul 3 - Périnte/ tutore/ reprezentant legal angajat al scolii;

Criteriul 4 - Existenta unui document care dovedeste ca este orfan de unul sau ambii périnti;

Criteriul 5 - Existenta unui document care dovedeste ci este un copil adoptat;

Criteriul 6 - Existenta unui certificat medical de incadrare in grad de handicap a copilului;
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Criteriul 7 - Locul de munci al parintelui/ tutorelui/ reprezentantului legal al elevului in proximitatea
scolii.
Criteriul 8 - situatia scolara a elevului;

Observatii: cererile de transfer se vor analiza de membrii Consiliului de Administratie.

5.3.9. Solicitarea situatiei scolare

Dupé aprobarea transferului, unitatea de invafdmant primitoare este obligatd si solicite situatia
scolard a elevului in termen de 5 zile lucritoare. Unitatea de invatdmant de la care se transferi elevul
este obligatd si trimita la unitatea de invatdmant primitoare situatia scolari a celui transferat, in termen
de 10 zile lucritoare de la primirea solicitdrii. P4na la primirea situatiei scolare de citre unitatea de
invatdimant la care s-a transferat, elevul transferat participd la cursuri in calitate de audient.

5.3.10. Valorificarea rezultatelor activititii: Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate
compartimentele din unitate.

5.4. Resurse necesare:
5.4.1. Resurse materiale

e Computer;

Imprimant3;

e Copiator;

e Consumabile (cerneald/toner);
e Hartie xerox;

e Dosare.
5.4.2.Resurse umane

e Conducatorul unitatii;

e Compartimentele prevézute in organigrama unitatii.
5.4.3. Resurse financiare

e Conform bugetului pentru anul in curs.

6. Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activititii

6.1. Conducitorul unititii
®  Aproba procedura;

® Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.
6.2. Secretariat

® Aplicd si mentine procedura;
® Realizeaza activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

7.Formular evidenta modificéari
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Nr. Editia | Data editiei | Revizia | Data Nr.pagini Descriere | Semnatura
crt. reviziei modificare | conducitorului
departamentului
1 I 19.06.2026 |0 5.2.5./5.2.6.
2
8.Formular analizi proceduri
Nr. | Compartiment | Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume de drept
conduciitor sau Semnitura | Data | Semnitura | Data | Obs.
compartiment | delegat
9.Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartimente | Nume si | Data Semnéitura | Data Data Semniitura
crt. prenume | primirii retragerii | intririi in
vigoare a
procedurii
1. Procedura va fi adusa la cunostinti personalului Liceului Teoretic ,,William Shakespeare”Timisoara
10. Anexe/Formulare
Nr. Denumire | Elaborat | Aprobat Nr. Difuzare Arhivare Alte
anexa anexe exemplare elemente
cod formularului
formular
loc perioada
arhiva | bianual
Anexa 1-
Cerere de
transfer
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11. Cuprins

Numéirul componentei
in cadrul procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii

Pagina

1*

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

2*

Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor procedurii documentate

3*

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Descrierea procedurii

,,,,,

Formular evidentd modificari

Formular analiz procedura

| R NN W -

Lista de difuzare a procedurii

[y
=]

Anexe/Formulare

houd
ju—

Cuprins
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ANEXA 1 - CERERE DE TRANSFER

Scoala de unde pleaca: Scoala unde vine:
Liceul Teoretic ”William Shakespeare™

Nr. / Nr. /

Avizat/ Neavizat, Se aprobd / Nu se aproba,
CA

DIRECTOR, DIRECTOR,

prof. Crepcea Claudiu

CERERE DE TRANSFER
DOMNULE DIRECTOR,
Subsemnatul (-a) domiciliat (-a) in judetul ,

localitatea , Str. ar. bl ,sc.

ap. , tel. , parintele elevului (-ei)

nascut (-a) la data de ,in localitatea , judetul s
din clasa a . an gcolar 2025 — 2026 ,la scoala (liceul) ,
profilul specializarea ,va rog sa
aprobati transferul fiului meu (fiicei mele) la Liceul Teoretic
”William Shakespeare” Timisoara , profilul specializarea
in clasa a ,an scolar 2026-2027.

Solicit acest transfer din urméatoarele motive:

Stare civila périnte: (dacé périntele care depune cererea este
divortat, acesta va atasa la dosarul de transfer si o copie a sentintei de divort/hotérarea judecétoreasca privind
modul de exercitare a autoritatii parintesti, iar in cazul in care custodia este comuna, cererea de transfer va fi
asumata de ambii parinti)

Subsemnatul(a) , in calitate de mama / tatd al elevului / elevei
sunt de acord cu transferul fiului meu / fiicei mele.
Limbi stréine studiate: limba I
limba 11
Media de absolvire a anului scolar precedent:
Media la purtare
Medii discipline de profil

Conform procedurii pentru transfer , anexez prezentei urmatoarele documente:
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Date périnti (loc de muncé si adresa acestuia-doar pt. transfer la ciclul primar)
Mama
Tata

Cunoastem si ne angajim si respectim procedura privind transferul elevilor la Liceul Teoretic
» William Shakespeare” Timisoara. Ne angajim ca pe toatii durata scolarizarii fiului/fiicei sa
colaborim cu dirigintele/invitatorul clasei si conducerea scolii, si rispundem la toate solicitirile
acestora, sé rispundem de comportamentul fiului/fiicei in scoali si in afara scolii, sd respectim
prevederile Regulamentului Intern al Liceului Teoretic ,,William Shakespeare” Timisoara.

Mentionim ci suntem de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal ale fiului meu /
fiicei mele, pe perioada scolarizirii, in scopul imbunitatirii colaboririi, precum si in vederea executarii
in conditii optime a raporturilor contractuale.

Ne angajiam sii rispundem de educatia fiului/fiicei nostru/noastre, de comportamentul
acestuia/acesteia atit in scoali, cit si in afara acesteia;

AM FOST INFORMAT(A) CA:

-Transferurile se vor realiza conform regulamentelor in vigoare;

-Motivul transferului trebuie si reflecte exact situatia de la scoala de unde se transferi;

Cunoscind prevederile Codului Penal privind falsul in declaratii, declar pe propria ridspundere
si sub sanctiunea nulitatii faptul ca datele din prezenta cerere de transfer sunt reale.

Sunt de acord cu colectarea si prelucrarea datelor personale necesare pentru solutionarea
prezentei cereri, cu respectarea prevederilor Regulamentului ( UE) 2016/679.Declar ¢i am luat la
cunostinti de drepturile mele conferite de Regulamentul (UE) 2016/679.

Confirm ci dosarul de transfer contine pagini.

Data,

Semnitura parinte 1
Semnétura parinte 2
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ANEXA 2

CALENDAR

1. Afisarea locurilor disponibile pentru transferuri
Termen: 23.VIL 2026

2. Afisarea procedurii de transfer si a calendarului
Termen : 23.V1.2026

3. Depunerea cererilor de transfer la secretariatul unitatii

Termen: 01 -10.VIL2026 orele: 9,00- 12,00

4. Analiza si aprobarea/respingerea cererilor de transfer - CA
Termen : 15.VII. 2026

5. Afisarea listelor candidatilor, a programarii acestora pe sili pentru sustinerea

examenulul de limba englezi si a examenelor de diferente
Termen : 15.VIL 2026

6. Organizarea examenului de limba englez si afisarea rezultatului
Termen : 24.VIII. 2026

7. Sustinerea examenelor de diferentd pentru elevii aprobati, de principiu, la transfer
Termen : 25.V1L. 2026: - informatica — ora 9,00
- limba latini — ora 11,00

26.VII1I. 2026: - educatie muzicali- ora 9,00
- educatie vizuala — ora 11,00

8. Afisarea rezultatelor la examenele de diferenti
Termen: 27.VIIL 2026

9, Centralizarea rezultatelor la examene si stabilirea ierarhiei candidatilor
Termen: 27.VIIL 2026

10. Validarea cererilor de transfer - CA
Termen: 31.VIIL. 2026

11. Comunicarea riaspunsurilor la cererile de transfer

Termen: 31.VIIIL. 2026



