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2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Elemente
crt | privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4
1.1. Elaborat POPA LAURA Director adjunct 14.08.2025
1.2. Verificat PREDA COSMIN Director 14.08.2025 |
1.3. Aprobat Consiliul de administratie PREDA COSMIN 14.08.2025

Data dela care
Nr Editia/revizia se aplica
Cr; in cadrul Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
editiei editiei/reviziei
editiei
2.1 | Editia | X X 25.10.2013
29 | Reviza 1 ROFUIP Act,tuhlle de actualizare/ suprimare, 05.09.2014
a mai multor componente
ROFUIP 5079/2016
Statutul elevului- MENCS - - ,
. A I
93 | Revizia 2 474202016 ct,'lunl e de actualizare/ suprimare, 96.02.2018
mai multor componente
OMEN 3027/2018
. Abrogare ROFUIP Capitolul 5 —~ Transferul elevilor din
24 | Re 3
Ve 5079/2016 ROFUIP nr. 5447/2020 11.01.2021
25 | Ediiaall-a |x X 07.02.2022
ROFUIP 5726/2024
- Actiunile de actualizare/ suprimare,
2.6 | Revizia4 Statutul elevului- OME mai multor componente 14.08.2025
nr.5707/2024




LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICII ,,SFANTUL APOSTOL.

ANDREI”, MUNICIPIUL PLOIESTI

COMPARTIMENT : MANAGEMENT

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND TRANSFERUL ELEVILOR LA/DE LA

LTSAA

Cod: LTSAA-PO-92.02

Editia: a ll-a
Nr. exemplare: 4

Revizia: -
Nr. exemplare: -

Pagina 3/28

Exemplarul nr.1

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii

Nr. (ﬁfct?zgl::i EI)::I:r Compartiment Functia Nume si prenume Data primirii | Semnatura
crt plarat
1 2 3 4 5 6 7
Direct Preda George | 14.08.2025 | Difuzare
irector, Cosmin electronica
. 14.08.2025 | Difuzare
31 .Aphcare, 3 Management Directori Petrache Elena electronica
informare dunct 14.08.2025
adjunct Pona L e Difuzare
Opa Laura glectronica
Comisia SCIM Presedinte 14.08.2025
Aplicare, omisia . Difuzare
32 | informare 1 Comisie SCIM Popa Laura electronica
; Responsabil 14.08.2025
Aplicare, CEAC Manole Roxana Difuzare
3.3 evidenta, 1 CEAC 03
. electronica
Arhivare
Aplicare, 14.08.2025
34. ewd_enta, 1 Secretariat Secretar sef Durmitrachescu leuzafe N
Arhivare, Steluta electronica
Alte scopuri
Preda George 14.08.2025
Consiliul Director Cosmin
profesoral Personalul Toate cadrele Difuzare
35. | Informare 2 Consiliul de didactic didactice glectronica
administratie | Presedinte CA | Preda George
Cosmin

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura are scopul de a acorda sanse egale tuturor copiilor si elevilor de a se

transfera la/de la LTSAA, de la un profil la altul, de la o specializare/calificare profesionald |a alta, de la

o formd de invatamant la alta, respectiv in cadrul aceleasi unitati de invatdmant, stabilind etapele

necesare a fi urmate in vederea realizarii transferului, in conformitate cu legislatia in vigoare, astfel

asigurandu-se eficientizarea intr-un cadru clar reglementat. Procedura asigura documentatia necesara

derularii activitatii chiar si in conditii de fluctuatie a personalului si precizeaza compartimentele implicate

in ducerea la indeplinire a obiectivelor sale precum: Compartimentul secretariat, Consiliul de
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administratie aldturi de Comisiile necesare analizarii dosarelor si Comisia de examen de diferente -
acolo unde este cazul.
Procedura se aplica in fiecare an scolar, pentru transferul elevilor de la toate nivelurile de invatamant
din cadrul scolii: primar, gimnazial, liceal, profesional si postliceal, la sfarsitul semestrului sau al anului
scolar. In cazuri speciale, prevazute in mod exceptional prin lege, transferurile se pot face si pe
parcursul anului scolar.
Prezenta procedurd are si scopul de a sprijini auditul, respectiv pe managerul institutiei in luarea unor
decizii.
5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de transfer al elevilor.
5.2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind alte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceastd
activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date - Compartimentul secretariat

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: Compartimentul management, compartimentul
secretariat, CEAC, SCIM, Consiliul de administratie, Comisia de analizare a dosarelor si Comisia de
examen pentru diferente.
6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale: nu este cazul.
6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

- Ordinulnr.6223/2023 pentruaprobarea Metodologiei-cadrudeorganizare si
functionarea consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar;
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- Legea Invatdmantului preuniversitarnr.198/2023, cumodificarile si completarileulterioare;
- Ordinulnr.5707/2024privind aprobarea Statutului elevului.

- Legea 141/2025 privind numérul de elevi in clase

6.3 Legislatie secundara:

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

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

600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii

- Regulamentul de organizaresifunctionare al unitatii nr. 10808/18.10.2024
-HotararialeConsiliului de Administratie,;

-Decizii/dispozitii interne;
-Circuitul documentelor

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul actul care defineste termenul

1.

Procedura
operationala

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate
la nivelul intregii entitati publice

Editia unei proceduri

Forma initiala sau actualizata,dupa caz,a unei proceduri operationale,aprobata
si difuzata.

Revizie in cadrul

editiei

Actiunile de modificare,actualizare,suprimare,sau altele asemenea,a uneia sau
a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale.

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
confera

un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta

marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de
afi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv

cerintele Comisiei de Monitorizare.

Gestionarea
documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,
identificare,

Exemplarul nr.1
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arhivare si pana la distrugerea lor,

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau
actionar majoritar, cu personalitate juridics, care utilizeaza /administreaza
fonduri

publice si/sau patrimoniu public

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. P.G. Procedura generala

2. P.O. Procedura operatjonala

3. CEAC Comisia de evaluare si asigurarea calitatii

4 ROF.ULP. Regu!ament de organi;are si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar

5 R.O.l. Regulament de ordine interioara

5. HG Hotarare de Guvern

6. E Elaborare

7. \Y Verificare

8. A Aprobare

9. Ap Aplicare

10. Av Avizare

11. Ah Arhivare

12. PDI Plan de dezvoltare institutionala

13 PAS Plan de actiune al scolii

14 PP Procese principale

8. Descrierea procedurii

8.1 Generalitati

Procedura de fata face referire la modalitatea de transfer a elevilor la/de la si in cadrul LTSAA.

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
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Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurale. Accesul, pentru fiecare compartiment, la legislatia aplicabila, se
face prin programul informatic la care au acces salariatii liceului sau prin consultarea legislatiei specifice
in format letric.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicérii de catre salariatii liceului a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea procedurald, responsabilii compartimentelor: management,
CEAC, SCIM, secretariat vor difuza procedura conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)

- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitétii, in scopul aplicarii procedurii
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al liceului

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea de transfer a elevilor se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform legislatiei in vigoare, cu respectarea perioadelor de transfer

specifice, criteriilor de transfer si dupa caz a disciplinelor la care se sustin examenele de diferenta.
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Transferul beneficiarilor primari
1. Beneficiarii primari ai educatiei au dreptul s se transfere de la o unitate de invatamant la alta, delao

formatiune de studiu la alta, de la un profil la altul si de la o filieré la alta, in conditiile stabilite de prevederile
legii si ale prezentului regulament si ale regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant
la care se face transferul.

2.In cazul copiilor victime sau martori ai violentei domestice, inspectoratele scolare aproba transferul urgent,
cu caracter temporar, la unitétile scolare recomandate de catre institutiile care oferé servicii sociale pentru
prevenirea si combaterea violentei domestice, conform procedurii stabilite de catre Ministerul Educatiei.
3.(1) In invatdmantul primar, gimnazial, invatamantul liceal, postliceal, precum si in invatamantul
preuniversitar tehnologic in sistem dual, elevii se pot transfera de la o formatiune de studiu la alta, in
aceeasi unitate de invatdmant, sau de la o unitate de invatdmant la alta, cu incadrarea in numarul maxim de
beneficiari primari ai educatiei pe formatjune de studiu si In limita cifrei de scolarizare aprobate/repartizate
de 1SJ Prahova.

(2) In invatdmantul preuniversitar tehnologic in sistem dual, transferul beneficiarilor primari de fa o
grupa/formatiune de studiu la alta, in aceeasi unitate de invatdmant, sau de la o unitate de invatamant la
alta, se face si prin consultarea operatorului economic, partener al unitétii de invatamant la care se solicita
transferul.

(3) Tn situatii exceptionale, bine motivate, in care transferul nu se poate face cu incadrarea in numérul
maxim de beneficiari primari ai educatiei la grupa/formatiunea de studiu, ISJ Prahova poate aproba
depasirea efectivului maxim cu cel mult 2 beneficiari peste efectivul maxim, pe baza justificarii din partea
consiliului de administratie al unitatii de invatamant. Pentru situatiile exceptionale in care se solicita
depasirea cu peste 2 beneficiari primari a numarului maxim de elevi la formatiunea de studiu, aprobarea va fi
data de Ministerul Educatiei, conform metodologiei in vigoare.

4. (1) In invatamantul liceal sau postliceal, inclusiv in invatamantul preuniversitar tehnologic in sistem dual,
aprobarea transferurilor la care se schimba filiera, profilul, domeniul de pregatire, specializarea/calificarea
profesionala este conditionata de sustinerea si promovarea evaluérii prin examene de diferenta.

(2) Disciplinele/Modulele la care se sustin examene de diferenta se stabilesc prin compararea celor doua
planuri-cadru. Modalitatile de sustinere a acestor diferente se stabilesc de catre consiliul de administratie al

unitatii de invatamant, la propunerea membrilor comisiei pentru curriculum
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5. (1) Elevii din invataméantul liceal si din invatdmantul postliceal, inclusiv in invatamantul preuniversitar
tehnologic in sistem dual, se pot transfera, pastrand forma de invatamant, cu respectarea urmatoarelor
conditii:

a) in cadrul Invatamantului ficeal, elevii din clasa a IX-a se pot transfera, cu pastrarea filierei, profilului si
specializarii, in timpul anului scolar, in vacantele scolare, daca media lor de admitere, fara a lua in
consideratie elevii admisi pe locurile speciale pentru elevii romi si pentru cei cu cerinte educationale speciale
(CES), este cel putin egald cu media ultimului admis prin procesul de repartizare computerizata la
specializarea la care se solicita transferul, doar in situatii medicale deosebite, pe baza avizului comisiei
medicale judetene, acolo unde exist3, sau a documentelor medicale justificative, si in situatiile exceptionale
previzute la art. 140 alin. (4), cu incadrarea in numarul maxim de elevi pe formatiune de studiu, stabilit de
lege;

b) in cadrul invatamantului liceal, elevii din clasele a X-a - a XIl/Xlll-a se pot transfera, de regula, daca
media lor din ultimul an este cel putin egala cu media ultimului promovat din clasa la care se solicita
transferul. Exceptiile de la aceasta prevedere se aproba de catre consiliul de administratje al unitatii de
invatamant la care se solicité transferul;

¢) in cadrul invatamantului profesional si tehnic cu durata de 3 ani, reglementat de Legea nr. 198/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare, elevii din clasa a 1X-a se pot transfera in timpul anului gcolar numai
daca media lor de admitere este cel putin egald cu media ultimului admis la calificarea profesionala la care
se solicita transferul, doar in situatii medicale deosebite, pe baza avizului comisiei medicale judetene/a
municipiului Bucuresti, acolo unde exista, sau a documentelor medicale justificative, si in situatiile
exceptionale prevazute la art. 140 alin. (4), in limita efectivelor maxime la clasa, stabilite de lege;

d) in cadrul invatamantului profesional si tehnic cu durata de 3 ani, reglementat de Legea nr. 198/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare, elevii din clasele a X-a si a Xl-a se pot transfera, de regula, daca
media lor din ultimul an este cel putin egald cu media ultimului promovat din clasa la care se solicité
transferul. Exceptiile de la aceasta prevedere se aproba de catre consiliul de administratie al unitatii de
invatamant la care se solicita transferul;

e) elevii din clasele a 1X-a, a X-a si a Xl-a din invatamantul liceal se pot transfera in aceeasi clasa in
invatamantul profesional si tehnic cu durata de 3 ani, reglementat de Legea nr. 198/2023, cu modificarile si
completérile ulterioare, pana la reorganizarea acestor clase in cadrul liceelor tehnologice, dupa sustinerea
examenelor de diferentd, in limita efectivelor maxime la clasa, stabilite de lege si in baza criteriilor prevazute

de regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant la care se solicita transferul;
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f) elevi care au finalizat clasa a IX-a a invatdmantului profesional si tehnic cu durata de 3 ani, reglementat
de Legea nr. 198/2023, cu modificérile si completarile ulterioare, se pot transfera doar in clasa a IX-a a
invatamantului liceal, cu respectarea mediei de admitere la profilul si specializarea la care solicita transferul.
Elevii care au finalizat clasa a X-a din invatamantul profesional si tehnic cu durata de 3 ani, reglementat de
Legea nr. 198/2023, cu modificarile si completérile ulterioare, se pot transfera in clasa a X- a din
invatamantul liceal, cu respectarea conditiei de medie a clasei la care solicita transferul si dupa promovarea
examenelor de diferenta;

(2) Prevederile alin. (1) lit.c) - f) se aplica si in cazul invatamantului profesional si tehnic dual cu durata de 3
ani reglementat de Legea nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, pana la reorganizarea

claselor in cadrul liceelor tehnologice.

6.Elevii din invatamantul liceal si din Invatamantul postliceal se pot transfera de la o forma de invatamant la
alta astfel:

a) elevii de la invatamantul cu frecventa redusé se pot transfera la forma de invatdmant cu frecventa
zilseral, dupa caz, dupa sustinerea i promovarea examenelor de diferenta, daca au media anuala cel putin
7 la fiecare disciplina/modul de studiu, in limita efectivelor maxime de elevi la clasa/ §i potrivit criteriilor
prevézute in regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant; transferul se face, de regula,
in aceeasi clas3, cu exceptia beneficiarilor primari din clasa terminala de la invatamantul cu

frecventd redusd, pentru care durata studiilor este mai mare cu un an, care se pot transfera, cu pastrarea
filierei, profilului si specializari, in clasa terminala din invatamantul cu frecventa zifseral;

b) elevii de la invatamantul cu frecventa zilseral se pot transfera la forma de invatamant cu frecventa
redusa, in limita efectivelor maxime de elevi la clasa,

¢) elevii din clasele terminale ale invatamantului liceal se pot transfera, cu pastrarea filierei, profilului si
specializarii, de la nvatamantul cu frecvent zi/seral la invatamantul cu frecventa redusa, in anul terminal.
d) Elevii din invatamantul preuniversitar tehnologic in sistem dual se pot transfera in invatamantul care nu
are caracteristicile acestei forme de organizare, dupa sustinerea, daca este cazul, a examenelor de
diferentd, in limita efectivelor maxime de elevi la clasa si potrivit criteriilor prevazute in regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de Tnvatdmant; elevii din invatamantul liceal i postliceal se pot transfera
in Invatamantul preuniversitar tehnologic in sistem dual, dupa sustinerea, daca este cazul, a examenelor de

diferenta, cu respectarea prevederilor legale privind efectivele de elevi la clasa.

10
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e) prevederile lit.d) se aplica si in cazul transferului de la/la invatamantul profesional si tehnic dual cu durata
de 3 ani reglementat de Legea nr. 198/2023, cu modificarile §i completarile ulterioare, pana la reorganizarea
claselor in cadrul liceelor tehnologice.

) elevii din clasele terminale ale invatamantului liceal se pot transfera, cu pastrarea filierei, profilului si
specializarii, de la invatamantul cu frecventa cursuri de zila invatamantul cu frecvent cursuri serale, in anul

terminal, pe parcursul vacantelor scolare.

7. (1) Transferul beneficiarilor primari de la o formatjune de studiu cu predarea unei limbi de circulatie

international in regim normal la o formatjune de studiu cu predare intensiva, respectiv bilingva a unei limbi

de circulatie internationala se realizeaza astfel.

a) la nivel gimnazial, incepand cu clasa a V-a, elevii care se transfera de la o unitate de invatamant la alta,

de la o formatiune de studiu cu predarea unei limbi de circulatie internationala in regim normal la o

formatiune de studiu cu predarea intensiva a unei limbi de circulatie internationala vor sustine un test de

aptitudini si cunostinte la limba moderna;

b) testul de aptitudini si cunostinte va fi elaborat la nivelul unitatii de invatamant la care elevul se transfera,

de catre o comisie desemnat In acest sens de directorul unitéii de invatamant,

¢) la nivel liceal, incepand cu clasa a IX-a, elevii care se transfera la clasele cu predare intensiva, respectiv

bilingva a unei limbi de circulatie internatjonala vor sustine examene de diferenta (dupa caz) $i un test de

verificare a competentelor lingvistice in unitatea de invatamant la care se transfera.

(2) Subiectele aferente testelor/probelor vor fi elaborate la nivelul unitatji de nvatamant de catre o comisie

desemnata in acest sens de directorul unitatjii de invatamant.

8. (1) Transferurile in care se pastreazi forma de invatamant, filiera, profilul si specializarea se efectueaza,

de reguld, in perioada vacantelor scolare.

(2) Transferurile in care se schimba forma de invatdmant se efectueaza in urmatoarele perioade:

a) de la invatamantul cu frecventa zilseral la cel cu frecventa redusa, de reguld in vacantele scolare; in

aceleasi perioade se efectueaza si transferul la/de la invatamantul preuniversitar liceal si postliceal

tehnologic si de la/la invatamantul preuniversitar tehnologic in sistem dual la nvatamantul liceal i postliceal

tehnologic. Transferurile in cursul anului scolar se pot aproba in mod exceptional in cazurile precizate la alin.
(4,

b) de la invatdmantul cu frecventa redusa la cel cu frecventa zifseral, numai in perioada vacantei de vara.
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(3) Transferurile n invatamantul liceal, inclusiv in sistem dual, cu schimbarea filierei/ profilului/ specializarii/
calificarii, se efectueaza, de reguld, in perioada vacantei de vara, pentru anul scolar urmator.
(4) Transferul beneficiarilor primari in timpul cursurilor scolare se poate efectua, in mod exceptional, cu

respectarea prevederilor prezentului regulament, in urmatoarele situati:

a) la schimbarea domiciliului parintilor/reprezentantilor legali intr-o alta localitate

b) in cazul unei recomandari medicale, eliberata pe baza expertizei medicale efectuate de comisia medicala
judeteana;

c) de la clasele de invatdmant liceal la clasele de invatamant profesional cu durata de 3 ani reglementat de
Legea nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, pan la reorganizarea claselor in cadrul
liceelor tehnologice;

d) la/de la invatamantul de artd, sportiv si militar;

e) de la clasele cu program de predare intensiva a unei limbi stréine sau cu program de predare bilingv la
celelalte clase;

) in alte situatii exceptionale, pe baza documentelor justificative, cu aprobarea consiliului de administratie al
inspectoratului scolar.

9.Gemenii, tripletii etc. se pot transfera in clasa celui cu media mai mare sau invers, la cererea
parintelui/reprezentantului legal sau la cererea beneficiarilor primari, daca acestia sunt majori, cu aprobarea

consiliului de administratie al unitatjii de invatamant

10.(1) In mod exceptional, elevii din unitatile de invatamant postliceal din sistemul de apérare, ordine publica
si securitate nationald declarati ,Inapt’/’Necorespunzator” pentru cariera militara, cei care comit abateri
grave sau cei care nu doresc s mai urmeze cursurile respectivelor unitati de invatamant se pot transfera in
alte unitati de invatamant in unitati de invatamant din reteaua Ministerului Educatiei, in timpul anului scolar.
Transferul se efectueaza cu respectarea prevederilor prezentului regulament, precum i a reglementarilor

specifice ministerelor de care apartin unitatile de invatdmant unde este inmatriculat elevul.

(2) Copiii personalului, prevazut la art. 16 alin. (1) lit. a si art. 18 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 168/2020 pentru
recunoasterea meritelor personalului participant la actiuni militare, misiuni si operatii pe teritoriul sau in afara
teritoriului statului roman si acordarea unor drepturi acestuia, familiei acestuia si urmasilor celui decedat, cu

modificérile si completarile ulterioare si la art. 25 alin. (2) din Legea nr. 80/1995 privind statutul cadrelor

12
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militare, cu modificérile si completarile ulterioare, se pot transfera, la cerere, din unitatile de invatamant
liceal, cu respectarea prevederilor art. 140, alin. (4), sau postliceal din refeaua Ministerului Educatjei i in
unitatile de invatamant liceal si postliceal din sistemul de apérare, ordine publica si securitate nationala,
daca indeplinesc criteriile de recrutare si au fost declarati ,Admis” la probele de selectie, in baza dosarului

de candidat, conform reglementarilor specifice ministerului respectiv.

11. (1) Pentru copiii/tinerii cu cerinte educationale speciale, in functie de evolutia acestora, se pot face
propuneri de reorientare dinspre invatamantul special/special integrat spre invaiamantul de masa si invers.
(2) Propunerea de reorientare se face de catre cadrul didactic care a lucrat cu copilul in cauza sau de catre
parintii sau reprezentantji legali ai copilului si de catre consilierul scolar. Decizia de reorientare se ia de catre
comisia de orientare scolard si profesionala din cadrul centrului judetean de resurse si asistenta

educationald, cu acordul parintilor sau al reprezentantilor legali.

12.Elevele gravide i elevii parinti beneficiaza cu prioritate de urmatoarele facilitai:

a) transferul in cadrul unor formatiuni de studiu in care sunt scolarizati si elevi beneficiari ai unui program
flexibil, pentru prevenirea si combaterea abandonului scolar.

b) prioritate la transfer in cadrul unei unitati de invatdmant care are in structura nivelul anteprescolar pentru
inscrierea copilului, in cazul transferului intre filiere, profiluri, specializari in invatamantul liceal, conform
prevderilor legale.

(1) Elevii din invatamantul preuniversitar particular sau confesional se pot transfera la Liceul Tehnologic de
Servicii ,Sfantul Apostol Andrei”, in conditiile prezentului regulament.

(2) Elevii din Liceul Tehnologic de Servicii ,Sfantul Apostol Andrei” se pot transfera in invatamantul
particular, cu acordul unitatii primitoare si in conditiile stabilite de propriul regulament de organizare i

functionare.

13. Dupé aprobarea transferului, unitatea de invatdmant primitoare este obligata sa solicite situatia scolara a
elevului in termen de 5 zile lucratoare. Unitatea de Tnvatamant de la care se transfera elevul este obligaté sa
trimitd la unitatea de invatamant primitoare situatia scolara a celui transferat, in termen de 10 zile lucratoare
de la primirea solicitarii. Pana la primirea situatiei scolare de catre unitatea de invaiamant la care s-a

transferat, elevul transferat participa la cursuri in calitate de audient

13
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pentru derularea in conditii optime a operatiunilor si activitatilor din prezenta procedura, in cazul in care
exista un numar mare de cereri de transfer, directorul LTSAA va numi o comisie responsabila cu analiza
dosarelor de transfer - comisie ce va analiza atat daca dosarul este corect si complet cét si daca elevi
care doresc sa se transfere (la L.T.S. ,,Sf. Ap. Andrei", Ploiesti sau in interiorul liceului) vor trebui sa
sustind examene de diferentd. in ultimul caz, elevii vor sustine examenele de diferentd conform unui
grafic ce va fi afisat la avizierul scolii cu cel putin 5 zile inainte de Inceperea perioadei de desfasurare a
examenelor de diferenta.

Rezultatele la examenele de diferente sustinute n vederea transferurilor nu se pot contesta.
Nepromovarea examenelor de diferent constituie un criteriu de respingere a transferului elevului care

le-a avut de sustinut.

Etapele necesare pentru transferul elevilor si activitatile necesare sunt redate in tabelul

de mai jos:
Nr. Etana Activitatea
crt. P Unde? De catre cine? Cand?

Directorul unitatii decide si constituie
comisia;

- : o Comisia va contine: un repre nta
Constituirea unei Comisii de analiza a dosarelor va co t. un reprezentant al
1. Compartimentului de management, un

de transfer : .
reprezentant al compartimentului
secretariat, un reprezentant al CA, ali
profesori

Cererea se depune de catre

epunerea cereril de transfer tip (in care se parinte/reprezentant legal/elev — daca este

precizeaza motivul transferului, profilul,

2. L ) . .| major;
specializarea) - vezi anexa nr. 1 si a dosarului 2T, e
' Atét cererea cét si dosarul se depun la
de transfer . ; )
Compartimentul secretariat
Secretariatul/un membru al comisiei de
analiza a dosarelor de transferuri
. N . : . | analizeaza 3 -
3 Analizarea numarului de piese din dosar si ve; an:i: g?cza dﬂ:taaﬂijloecsl}?ngﬁgﬂft
' primirea unui nr. de inregistrare . - Ny
solicitate - si inregistreaza cererea. Nu se
admit dosare incomplete sau care sunt in
afara calendarului de transferuri.
4 Analizarea atentd a documentelor din dosar si | In cadrul comisiei de analiza a dosarelor

eventual afisarea listei elevilor care trebuie sa

se analizeaza atent criteriile de transfer si

14
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sustina examene de diferente

departajare — vezi anexa nr. 6 si se
avizeazd pozitiv - cele eligibile,
intocmindu-se lista elevilor care s& sustina
examenele de diferente.

Organizarea si Sustinerea examenului/ior de
diferentd — dacé este cazul

Organizarea examenului de diferente se
face de catre directorul unitati ce
stabileste componenta comisiilor pentru
examenele de diferente, disciplinele la
care se dau examenele de diferente si
graficul de desfésurare a acestora — ce se
vor afisa la avizieru! scolii cu minim 5 zile
inainte;

Sustinerea examenului de diferente
conform graficului de desfasurare i
intocmirea listei cu elevii promovati

Elaborarea listei preliminare a candidatilor
admisi si inaintarea acesteia inspre aprobare

Comisia de analiza a dosarelor de transfer
intocmeste lista preliminara cu elevii
eligibili

Convocarea CA

Directorul unitatii convoacd CA, conform
graficului de transfer

Aprobarea listei candidatilor eligibil in Consiliul
de Administratie al scolii

CA aproba cazurile eligibile

Comunicarea rezultatelor

Afisarea la avizierul elevilor a listei
transferurifor si a modului de
solutionare a acestora, cu mentiunea
admis/respins

10.

Solicitarea situatiei scolare a elevilor admisi

Dupa aprobarea transferului, unitatea de
invatamant primitoare  solicita  situatia
scolard a elevului In termen de 5 zile
lucratoare de la scoala de la care provine
elevul, unitatea scolard de la care se
transferd elevul fiind obligatd s& trimita
situatia scolara in termen de 10 zile de la
solicitarea acesteia.

11.

inscrierea elevilor transferati In catalog si
comunicarea situatiei catre profesorul diriginte

Elevii admisi nu se inscriu in catalog pana
la primirea situatiei scolare de catre
unitatea de invatamant la care s-

a transferat. Secretarul finscrie elevii
transferati in catalog si 1 comunica
dirigintelui.

15




Editia: a ll-a
2 EDURA OPERATIONALA .
LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICII ,, SFANTUL APOSTOL PROCEDURA O Nr. exemplare: 4
ANDRE!”. MUNICIPIUL PLOIEST! PRIVIND TRANSFERUL ELEVILOR LA/DE LA
! LTSAA Revizia: -

COMPARTIMENT : MANAGEMENT Cod: LTSAA-PO-92.02 Nr. exemplare: -
Pagina 16/28
Exemplarul nr.1

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din institutie prin
elaborarea tuturor documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei procedure.
9. Responsabilitati
Secretarul sef.

o afiseaza calendarul desfasurarii transferurilor elevilor,

e primeste si verifica dosarele depuse de parintii / reprezentantii legali / tutori / elevii majori, le
inregistreaza si le transmite spre analizare;

o stabileste si afiseaza graficul de desfasurare a examenelor de diferentd, precum si disciplinele la
care se sustin examenele de diferenta cu 5 zile inainte de inceperea perioadei de desfasurare a
examenelor de diferenta;

e solicita situatia scolard a elevului in termen de 5 zile de la admitere;

o inscrie in registrul matricol (unde este cazul) si in catalog elevii transferati,

e afiseaza la avizierul elevilor lista transferurilor si modul de solutionare a acestora, cu mentiunea
admis/respins.

Consiliul de Administratie:

e analizeazi dosarele depuse si le aproba / respinge in functie de modul in care sunt indeplinite

toate conditiile de transfer;

e aproba lista elevilor care au fost transferati;

Responsabilul comisiei pentru verificarea cataloagelor:

e verifica pentru elevii transferati exactitatea datelor inscrise in catalog / registrul matricol.

Posibile riscuri identificate:
¢ dosar de transfer incomplet;
e neprezentarea la examenul de diferente conform graficului examenelor,
e nesolicitarea la timp a situatiei scolare a elevului transferat/inetrimiterea la timp a situatiei

scolare a elevului care se transfera.
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10. Formular evidenta modificari

N Nr Semnatura
" | Editia | Data editiei | Revizia | Data reviziei | | Descrierea modificari conducatorului
crt. ’ ’ pag. .
departamentului
1. 11 25.10.2013 0 - 22 Modificare legislatie
2. 1 5.09.2014 | 25 Modificare legislatie
3. 2 826.02.2018 | 29 Modificare legislatie
4. 3 11.01.2021 Modificare legislatie
5 | 07.02.2022 0 - Modificare legislatie
4 14.08.2025 Modificare legislatie
11. Formular analiza procedura
Nume i intocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenume de
crt Compartiment conducator | dreptsau
: i deleqat Semnatura Data Observatii | Semnatura | Data
compartiment | ©€'€gd
1 Management Preda Cosmin 14.08.2025
M
2 | cEAC anole 14.08.2025
Roxana
3 SCIM Popa Laura 14.08.2025
4 | Secretariat Dumilréchescu 14.08.2025
Steluta
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment | Nume si Data Semnétura | Data Data intrarii | Semnatura
Crt. prenume primirii retragerii | in vigoare a
procedurii
1 Management | P i i - i
gemen reda Cosmin 14.08.2025 Dn‘gzare 14.08.2025 legzare
online online
2 | Comisia pentru | Néstase Silvi [ - '
ola p i | 14 gg.a0p5 | Difuzare 14082005 | Diuzare
curriculum online online
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- - - - Difizare
3 Secretariat Dumitrachescu 14.08.0025 legzare 14.08.2025 i gzar
Steluta online online
- - r
4 CEAC Manole 14.08.2025 Dxfgzare 14.08.2025 Di gzare
Roxana online online

13. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa nr. 1 - Formular F01-P0O-92.02 cerere tip de transfer

APROBAT IN CA
APROBAT
Director, Director,

L.S LS

Clasa in care a fost repartizat.... ..............

CERERE DE TRANSFER

SUbSEMNALUI(@) ...vvveve e, in calitate de parinte/reprezentant
legal al elevului(ei) ..o domiciliat(a) in localitatea
..................................... s S e, DL, DIOCL L, SCL
el y 8P Jjudetul , identificat cu Clseria.......c......, DM ,
eliberatde ..........cooeiiiinnn Jadatade....cooveinn , solicit transferul fiului(fiicei) mele
............................................................................................. ,CNP ..o, @bsOlVeNt(d) a
claseia ........... , domeniul de pregatire ... ,
calificarea/specializarea...........c.occovvviniciicincn, cu media generala ............. si media la
purtare ................ dela i, laL.T.S.,,Sf. Ap. Andrei",
Ploiesti, in clasa .............. , domeniul de Pregatire ..o ,
calificarea ......ccovviiviiviiiecces din
MOTVUI{IE). ...ttt ettt st
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Anexez urmatoarele documente:

1. Adeverinta de studiu in care sa se inscrie si nota/notele, media/mediile la purtare — conform anexei nr. 4 {modelul
ME);

[

Copie carnet de note (semnat de director si stampilat, semnat de diriginte si avand situatia scolara

anuala/semestrial3 incheiata |a toate obiectele de studiu);

3. Copie C.l. si certificat de nastere pentru elev;

4. Copie C.1. pentru ambii parinti/reprezentanti legali (cu mentionarea domiciliului pentru elevii din clasele | — VIiI);

5. Procura notariala pentru elevii cu parinti plecati in strainatate (daca este cazul)

6. Hotarare judecitoreasca definitiva si irevocabila in cazul patentilor divortati (pentru cazurile cu tutela comuna la
transfer vor participa ambii parinti sau vor aduce declaratie notariala de la parintele care nu poate fi prezent)

7. Caracterizare psihopedagogicad de la invatator/diriginte contrasemnata de directorul unitati de Invatamant;

Justificare scrisa privind cauza scaderii notei la purtare, autentificata de directorul unitatii scolare (daca este

cazul).

Anexa nr. 2 - Formular F02-PO-92.02 Acte solicitate pentru completarea dosarului de transfer al

elevilor la LTSAA

e Cerere tip - se procura de la secretariatul unitatii de invatamant

e Copie camet de note (semnat de director si stampilat, semnat de diriginte si avand situatia
scolara anuala/semestriald incheiata la toate obiectele de studiu)

o Copie C.l. si certificat de nastere pentru elev;

e Copie C.I pentru ambii parinti ai elevului (cu mentionarea domiciliului pentru parinti
elevilor din clasele V — VIii)

e Caracterizare psihopedagogicé de la invatator/diriginte contrasemnaté de directorul unitafii
de invatamant

Anexa nr. 3 - Formular F03-P0O-82.02 cerere de solicitare a adeverintei de studii
DOAMNA/DOMNULE DIRECTOR,

Subsemnatul(@)........ccoovieiriii , In calitate de parinte/elev major, domiciliat(a) in
.............................. str .. evceer i, DAOC.. 5@l nn@p L
..... sector..................telefon.............‘........va rog sa-mi aprobatl ehberarea unei adeverinte de studii, in
vederea solicitarii transferului fiuluiffiicei melede
- TR RSO U VTSRO P PP clasa............ fillera...coooviveeieci,
Profil.. e, calificarea profesionald ..o ,la
....................................................................................... clasa......... flera. .o

Profil....cveccie, , calificarea profesionald ... .
Data: Semnatura:

Doamnei/Domnului DIreCtor @l .. cow o osissmsenssvessrammnc
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Anexa nr. 4 - Formular F04-P0-92.02 Adeverinta de studiu

ROMANIA
WMINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
81 CERCETARE $TUNTIFICE®

waew [TTTTTTTT]

ADEVERINTA DE STUDI

Coaraficin pon DUATEBEE ©F 4wl i

{numesie gf prew;

jENEEREEENENEN|

S5 FOCHIIRIRE Lo oesncssmi o o Laens s
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£ hMepteni privind pedoramsiele, sl dr repetengie smdnere medbesdl, oespingers I
sl de ahsobare, abizle

Se rarh8ed enactizten dxteloy din prezents adevennia.

DIEECTOR,

15 Eeoratar,

Anexa nr. 5 - Formular F05-P0-92.02 Acord privind utilizarea datelor cu caracter personal
LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICI "SFANTUL APOSTOL ANDREI", Municipiul Ploiesti, cu

sediul In Municipiul Ploiesti, str. Deditel,nr. 4, judetul Prahova, prelucreaza datele dumneavoastra cu

caracter personal (conform documentelor existente in dosarul personal de inscriere in unitatea de

invatamant), Avand In vedere c&:
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Datele dumneavoastré cu caracter personal, sunt necesare pentru:

a) desfasurarea procesului de invatdmant, a activitatilor de management preuniversitar si a
activitatilor suport ce stau la baza acestuia;

b) realizarea obiectului de activitate principal, respectiv educatie si cultura, In sensul initierii si
derularii de raporturi juridice intre dumneavoastra si liceu;

c) imbunatatirii modului de comunicare cu elevn parintii prin intermediul postei electronice, pentru
comunicarea operativa si eficientd a informatiilor necesare derularii raporturilor contractuale dintre
dumneavoastra si liceu.

Informatiile mregistrate sunt destinate utilizarii de catre operator (liceu) si pot fi comunicate catre:

. persoana vizatd (elevul, respectiv périnte/tutore legal); . terfi : parteneri de colaborare ai
operatorului { Consiliul Local, Primarie,CNAS, ISU, ITM, AJOFM, IIP); institutii de invatdmant si
educati (ISJ, MEN); Institutii responsabile Programe de protectie sociala.

BenefICIatl de dreptul de acces, de interventie asupra datelor si de dreptul de a nu fi supus unei
decizil individuale.

Totodatd, aveti dreptul s& va opuneti prelucrérii datelor personale care va privesc si sa solicitati
stergerea datelor, cu exceptia situatiilor prevazute expres de lege, cand prelucrarea datelor de citre
liceu este obligatorie.

Pentru exercitarea acestor drepturi, v& puteti adresa cu o cerere scrisd, datata si semnata catre
conducerea liceului. De asemenea, vé este recunoscut dreptul de a va adresa justitiei. ”

Conform legislatie In vigoare, liceul are obligatia de a administra in conditii de siguranta , datele
personale care i sunt furnizate.

DECLARATIE

legitimat(3) cu C.|. seria ar b L L] cu domiciliul stabil in localitatea
,,,,,,,,, U U ' =Y: = SO OUO U PP PP PPRTPRRPRTPROOP ¢ | bloc ap........, judetul
~~~~~~~~ corveensensssnennns, PHiN SEMINArea prezentei declaratii, declar pe propria réspundere ca am luat la

cunostinta de legisiatia in vigoare pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si de continutul informarii LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICI "SFANTUL APOSTOL ANDRET". imi
exprim consimtamantul in mod expres si neechivoc ca in cadrul LTSAA sa se prelucreze ( stocate, prelucrate,

utilizate) datele mele cu caracter personal.

Declar, sustin si semnez dupé ce am luat la cunostinté de intregul continut si am completat personal datele din
prezenta declaratie.

Data: Semnatura
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Anexa nr. 6 — Formular F06-P0-92.02: Conditii/criterii de transfer a elevilor la LTSAA

Pentru clasele I-VIll

e Arondare in circumscriptie
o Media la purtare F.B. /10 - criteriu eliminatoriu
oS3 nu fie repetent/corigent anul scolar/semestrul/anterior

oS4 aiba un comportament adecvat calitatii de elev, dovedit cu caracterizarea psihopedagogica

Pentru clasele IX -XIl — invatéaméant liceal

e Elevil din clasa a X-a se pot fransfera numai dupa primul semestru, daca media lor de admitere
este cel putin egald cu media ultimului admis la specializarea la care se solicita transferul

e Elevil din clasele X-XII se pot transfera, de reguld, daca media lor din ultimul an este cel putin
egald cu media ultimului promovat din clasa la care se solicita transferul;

o Promovarea examenelor de diferentd de catre elevii care schimba domeniul/calificarea
profesionald;

o Media la purtare minim 9 - criteriu efiminatoriu

e S aiba un comportament adecvat calitétii de elev, dovedit prin caracterizare psihopedagogica
Pentru clasele IX —XI — invétamant profesional cu durata de trei ani

o Elevii de la clasa a IX-a se pot transfera numai dupa primul semestru, daca media lor de
admitere este cel putin egald cu media ultimului admis la calificarea profesionala la care se
solicita transferal - Elevii din clasele a X-a si a Xl-a se pot transfera, de regula, daca media lor
din ultimul an este cel putin egald cu media ultimului promovat din clasa la care se solicita
transferul. Exceptiile de la aceasta prevedere se aproba de cétre consiliul de administratie.

o Promovarea examenelor de diferentd de catre elevii care schimba domeniul/calificarea

profesionald;

e Media la purtare minim 9 - criteriu eliminatoriu

o S&aib un comportament adecvat calitatii de elev, dovedit prin caracterizare psihopedagogica.
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Criterii specifice de departajare:

Daca numarul de solicitari depaseste numarul maxim de elevilclasé , departajarea se va face astfel:
1. Elevii Liceului Tehnologic de Servicii ,,Sfantul Apostol Andrei", Ploiesti care solicita
transferul de la o clas4 la alta indiferent dacé schimba domeniul/calificarea profesionald, au
prioritate fata de elevii de la alte unitéti de invatamant;
2. Elevii de la alte unitati de inv&tdmant care solicitd transferul fara schimbarea
domeniului/calificarii profesionale vor fi ierarhizati in ordinea descrescatoare a mediei
generale din anul precedent solicitérii, iar daca apar situatii de egalitate a acestora, urmatorul
criteriu aplicabil este media disciplinelor specifice specializarii;

Anexa nr. 7 — Formular F07-PO-92.02: Fisd de evaluare al dosarelor elevilor care solicita

transferul la LTSAA

CLASELE | - Vill

CRITERIUL

DA/NU

Arondare in circumscriptie

Media la purtare FBIIO

Repetent anterior

Caracterizare psihopedagogica

SOLUTIONARE

ADMIS/RESPINS

CLASELE a- IX-a

Pentru toate domeniile/profilele/calificarile

CRITERIUL

DA/NU

Ultima medie vvovovovvrioivesnnans

Media de admitere cel putin egald cu a ultimului admis

Media la purtare minim 9

Justificare pentru scaderea notei la purtare

Caracterizare psihopedagogica

SOLUTIONARE

ADMIS/RESPINS
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CLASELE X - Xl

Pentru toate domeniile/profilele/calificarile

CRITERIUL DA/NU

Media generala cel putin egala cu a ultimului promovat la clasa
la care solicita transferul

Media la purtare minim 9

Justificare pentru scaderea notei la purtare

Caracterizare psihopedagogica
SOLUTIONARE ADMIS/RESPINS

Anexa nr. 8 - Formular PO-92.02: Calendarul etapelor de transfer la/de la LTSAA
CALENDAR TRANSFER ELEVI la/de la “SFANTUL APOSTOL ANDREI"

sesiunea: august/septembrie 2025

Activitatea Data

Depunerea solicitarilor de transfer insofite de
18 AUGUST- 25 AUGUST 2025,

documentele necesare INTERVALUL ORAR : 9.00-15.00

Analiza si aprobarea/ respingerea cererilor de transfer

in consiliul de administratie al liceului tehnologic de 26 AUGUST 2025

servicii “sfantul apostol andrei

Afisarea rezultatelor dosarelor aprobate/ respinse
26 AUGUST 2025

Derularea examenelor de diferenta (unde este cazul)- | 28, 29 AUGUST $I 1 SEPTEMBRIE 2025

2 SEPTEMBRIE 2025, ORA 12.00

Afisarea rezultatelor in urma examenelor de
diferenta

26




Editia: all-a
LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICI ,,SFANTUL APOSTOL PROCEDURA OPERATIONALA Nr. exemplare: 4
ANDREI”. MUNICIPIUL PLOIEST! PRIVIND TRANSFERUL ELEVILOR LA/DE LA
’ LTSAA Revizia: -
COMPARTIMENT : MANAGEMENT Cod: LTSAA-PO-92.02 Nr. exemplare: -
Pagind 27/28
Exemplarul nr.1

Anexa nr. 9 - Formular F09-P0-92.02: Nota de lichidare

Nota de lichidare dindata de ...,
completatd in cazul transferuluilretrageril/ /ffinalizarii studiilor
Elevul ..o, dinclasa............. a lichidat datoriile fata de L.T.S. ,,Sf. Ap. Andref",

dupa cum reiese din avizele din fisa de mai jos:

. Nr. | Felul datoriei | Sectia Suma datorataftitluri Semnaturd
rt lipsa/documente/pagube responsabil
crt.

1 | Cari Biblioteca
2 | Manuale Diriginte
Responsabil
manuale
3. | Taxe Contabilitate
scolarizare, —
altele Reprezentant
Comitet Parinti
Preda Cosmin
Diriginte
Secretariat
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14. CUPRINS:
Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
COPERTA 1
LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA Sl
1. APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI 2
PROCEDURII OPERATIONALE
2 SITUATIA EDITIILOR S| A REVIZIILOR IN CADRUL EDITILOR 9
' PROCEDURI OPERATIONALE
3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII OPERATIONALE 3
4. SCOPUL PROCEDURII 6
9. DOMENIUL DE APLICARE 4
6. DOCUMENTE DE REFERINTA 4
7. DEFINITH SI ABREVIERI 5
8. DESCRIEREA PROCEDURI 6
9. RESPONSABILITATI 16
10. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI 17
1. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA 17
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