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

Elemente
privind Numele si Functia Data ura
responsabilii prenumele A Anidion
loperatiunea é;b G :'9’““"’?"9.?0
1 2 3 EE
1.1 Elaborat Pana Magdalena Director 05.01.20% & r N3
Varvaruc Daniela Responsabil CEAC » &)
o Verificat Vasile Mircea Nicolae Director adjunct 06.01.202 TA®
13. Avizat Preda Cosmin Director adjunct 07.01.2021 | L
14. Aprobat Consiliul de administratie | Director 08.01.2021 /@}/7

2. Situatia editiilor/reviziilor in cadrul procedurii operationale

Editia/reviziain | Componenta | Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
cadrul editiei revizuita prevederile
editieilreviziei editiei
2.1 | Editia 1 X 25.10.2013
2.2 | Revizia 1 x Modificare 5.09.2014
ROFUIP
2.3 | Revizia 2 Rofuip Actiunile de actualizare/ suprimare, 26.02.2018
5079/2016 mai multor componente
Statutul
elevului-
OMENCS
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nr.4742/2016
OMEN
3027/2018
24 | Revizia 3 Abrogare Capitolul 5 - Transferul elevilor din 11.01.2021

ROFUIP ROFUIP nr. 5447/2020
5079/2016

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale

1. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Exem- ; :
Scopul Compartiment " Nume si Data
difuzarii p::r Functia prenume primiil Semnatura
1 2 3 4 5 Vi
31. | Aplicare 4 Director, Pana M. 08.0/SW 2 A
A (5. 5
Management | Director adj. Vasile M. | 08|02 RETR S5
A .
Director adj. Preda C 08.( :
245
Personal Profesori Intreg 08.01.20
didactic personalul 21 electronica
didactic
CEAC Resp. CEAC Varvaruc D 08.01.20 | Difuzare
21 electronica
Informare 5 Consiliul Director Pana M. 08.01.20 | Difuzare
profesoral 21 electronica
Informare 6 Consiliul de Presedintele Pana M. 08.01.20 | Difuzare
administraie | consiliului de &1 | eecionca
administratie
32 Informare | 7 Secretariat Secretar sef Dumitrachescu | 08.01.20 | Difuzare
S 21 electronica




LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICII “SFANTUL APOSTOL

ANDREI"

Editia; 1
Nr. exemplare: 4

PROCEDURA OPERATIONALA
Strada Deditel nr.4 Floiegli Jud.Prahova
Tel: 0244/531041 ; Fax 0244/531041 PRIVIND TRANSFERUL ELEVILOR LAIDE LA | Revizia: 3
e-mail : Is_aa@yahoo.com LTSAA Nr. exemplare: 4
MANAGEMENT Cod: LTSAA-PM2-P0.003 Pagina 4 din 29
Exemplar nr.1
33. Evidenta 8 CEAC Responsabil Varvaruc D. 08.01.20 | Difuzare
| CEAC 21 electronica
34. Arhivare 9 Secretariat Secretar sef Dumitrachescu | 08.01.20
S. 21
3.5. | Alte scopuri 10 Secretariat Secretar sef Dumitrachescu | 08.01.20
B 21

4. Scopul procedurii operationale

Prin aceasta procedura se definesc pasii care trebuie urmati pentru transferul elevilor, in

conformitate cu actele normative in vigoare precum si asigurarea unui cadru clar reglementat pentru
transferul elevilor. Procedura orienteaza transferul elevilor in cadrul aceleiasi unitati sau de la o unitate
scolara la alta, in conformitate cu normativele in vigoare si colectarea unor date necesare dirigintilor si
compartimentului secretariat pentru intocmirea diferitelor situatii ulterioare.
Procedura se aplica tuturor elevilor care se fransfera la/din unitatea scolara, la finele
semestrului/anului scolar sau pe parcursul anului scolar in situatiile exceptionale prevazute de legislatia in
vigoare. Prevederile prezentei proceduri se aplicd de catre personalul din cadrul compartimentului
secretariat si descrie metodele folosite pentru atingerea obiectivelor propuse. La aplicarea Procedurii
participa compartimentul secretariat, Comisia pentru analizarea dosarelor candidatilor, Consiliul de
Administratie al scolii si Comisiile de examen pentru diferente.

Procedura se aplica in fiecare an scolar, incepand cu anul scolar in curs.

Preze

nta procedura:

» Stabileste criterii si conditii de transfer in invatamantul primar, gimnazial, liceal, profesional si
postliceal, aplicabile la nivelul Liceului Tehnologic de Servicii "Sfantul Apostol Andrei", conform

prevederilor legale in vigoare;

» Asigura egalitate de sanse pentru tofj elevii din invatamantul primar, gimnazial, liceal, profesional si

postliceal;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Aceasta procedura vizeaza:

A

YV VYV V

Consiliul de administratie al unitatii de invatamant;
Director, director adjunct;

Serviciul secretariat;

Comisia pentru analizarea dosarelor candidatilor
Comisiile de examen pentru diferente.
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6. Documente de referinta

» Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile i completarile ulterioare;

» Legea 87/13.04.2006 privind asigurarea calitafii in educatje;

» Regulamentul de organizare si functionare a unitatjlor de invatamant preuniversitar aprobat prin
OMENCS nr. 5447/31.08.2020

» Statutul elevului - OMENCS nr. 4742/2016

» Regulamentul de ordine interioara al unitatii de invatamant nr. 8472 / 12.10.2020, aprobat in
sedinta C.A. din data de 16.10.2020

» Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant nr. 8471 / 12.10.2020, aprobat
in sedinta C.A. din data de 16.10.2020

» ORDIN Nr. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor gcolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar cu modificarile
si completarile ulterioare.

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul actul care defineste termenul
crt.

Descrie activitatile sau procesele, in vederea eficientizarii si standardizarii
1 Procedura operationala acestora.

Forma initiala sau actualizata,dupa caz,a unei proceduri

2. Editia unei proceduri operationale,aprobata si difuzata.

Actiunile de modificare,actualizare suprimare,sau altele asemenea,a uneia
3. | Revizie in cadrul editiei sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale.

7.2, Abrevierea termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
¥ P.G. Procedura generala
2. P.O. Procedura operationala
3. CEAC Comisia de evaluare si asigurarea calitatii
Regulament de organizare si functionare a unitatilor de
: ROEUIR. invatamant preuniversitar
5 R.O.L Regulament de ordine interioara
5, HG Hotarare de Guvern
6. E Elaborare
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7. V Verificare
8. A Aprobare
| 9, Ap Aplicare
10. Av Avizare
1 Ah Arhivare
12! PDI Plan de dezvoltare institutionala
13 PAS Plan de actiune al scoli
14 PP Procese principale

7.3. Perioada de aplicare a procedurii

Pe tot parcursul anului gcolar.

8. DESCRIEREA PROCEDURII

A. Copiii si elevii au dreptul sa se transfere de la o clasa la alta, de la o unitate de invatamant la alta, de la

o filiera la alta, de la un profil la altul, de la o specializare/calificare profesionala la alta, de la o forma de
invatamant la alta, in conformitate cu prevederile prezentului regulament si ale regulamentului de
organizare si functionare a unitatii de invatdmant la care se face transferul.
. Transferul copiilor si elevilor se face cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant
la care se solicita transferul si cu avizul consultativ al consiliului de administratie al unitati de
invatamant de la care se transfera.
. (1) In invatdmantul anteprescolar/prescolar, primar, gimnazial, invatamantul profesional, liceal,
postliceal, precum si in invatamantul dual, elevii se pot transfera de la o grupa/formatiune de studiu la
alta, in aceeasi unitate de invatamant, sau de la o unitate de invatamant la alta, in limita efectivelor
maxime de anteprescolari/prescolari/elevi la grupa/formatiunea de studiu.
(2) In invatamantul dual, transferul elevilor de la o grupafformatiune de studiu la alta, in aceeasi unitate
de invatamant, sau de la o unitate de invaiamant la alta nu se poate efectua decat cu avizul
operatorului economic.
(3) In situalii exceptionale, in care transferul nu se poate face in limita efectivelor maxime de
anteprescolari/prescolari/elevi la grupa/formatiunea de studiu, inspectoratul scolar poate aproba
depasirea efectivului maxim.
. (1) In invatamantul profesional, liceal sau postliceal, inclusiv in invatamantul dual, aprobarea
transferurilor la care se schimba filiera, domeniul de pregatire, specializarealcalificarea profesionald
este conditionata de promovarea examenelor de diferenta.
(2) Disciplinele/Modulele la care se sustin examene de diferenta se stabilesc prin compararea celor
doua planuri-cadru. Modalitafile de sustinere a acestor diferente se stabilesc de catre consiliul de
administratie al unitatii de invatamant si la propunerea membrilor comisiei pentru curriculum.

6
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E. Elevii din invatamantul liceal, din invatamantul profesional si din invatamantul postliceal se pot
transfera, pastrand forma de invatamant, cu respectarea urmatoarelor condiji:

a) in cadrul invatamantului liceal, elevii din clasa a IX-a se pot transfera numai dupa primul
semestru, daca media lor de admitere este cel putin egala cu media ultimului admis la specializarea
la care se solicita transferul; in situatii medicale deosebite, pe baza avizului comisiei medicale judetene/a
municipiului Bucuresti, acolo unde existd, sau a documentelor medicale justificative si in situatiile
exceptionale prevazute la art. 144 alin. (4), elevii din clasa a IX-a a invatamantului liceal pot fi transferatj si
in cursul primului semestru sau inainte de inceperea acestuia, cu respectarea conditiei de medie
mentionate anterior i in limita efectivelor maxime la clasa, stabilite de lege;

b) in cadrul invatamantului liceal, elevii din clasele a X-a - a Xll/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;

c) in cadrul invatamantului profesional cu durata de 3 ani, elevii de la clasa a IX-a se pot transfera
numai dupa primul semestru, daca media lor de admitere este cel putin egala cu media ultimului
admis la calificarea profesionala la care se solicita transferul; in situati medicale deosebite, elevii din
clasa a IX-a a invatamantului profesional cu durata de 3 ani pot fi transferatj si in cursul primului semestru
sau inainte de inceperea acestuia, pe baza avizului comisiei medicale judetene/a municipiului Bucuresti, cu
respectarea conditiei de medie mentionate anterior;

d) in cadrul invatamantului profesional cu durata de 3 ani, elevii din clasele a X-a si a Xl-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 administratie;

e) elevii din clasele a IX-a, a X-a si a Xl-a din invatamantul liceal se pot transfera in aceeasi clasa in
invatamantul profesional cu durata de 3 ani dupa sustinerea examenelor de diferenta, in limita
efectivului de 30 de elevi la clasa si in baza criterillor prevazute de regulamentul de organizare si
functionare a unitafii de invatamant la care se solicita transferul;

f) elevii care au finalizat clasa a IX-a a invatamantului profesional cu durata de 3 ani 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 din clasele a X-a si a Xl-a din invatamantul profesional
cu durata de 3 ani 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 diferent;

g) elevii din clasele terminale ale invatamantului liceal se pot transfera de la invatamantul cu frecventa
cursuri de zi la invatamantul cu frecventa cursuri serale, in anul terminal, dupa absolvirea semestrului | si
dupa sustinerea, daca este cazul, a examenelor de diferenta.

(2) Prevederile alin. (1) lit. c), d), e) si f) se aplica si in cazul invatamantului profesional si tehnic dual.

F. Elevii din invatamantul liceal, din invatamantul profesional si din invatamantul postliceal se pot transfera
de la o forma de invatamant la alta astfel:

a) elevii de la invatamantul cu frecventa redusa se pot transfera la forma de invatamant cu frecventa, dupa
sustinerea si promovarea examenelor de diferentd, daca au media anuala cel putin 7,00 la fiecare

7
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disciplina/modul de studiu, in limita efectivelor maxime de elevi la clasa si potrivit criteriilor prevazute in

regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant; transferul se face, de regula, in aceeasi

clasa, cu exceptia elevilor din clasa terminala de la invatamantul cu frecventa redusa, pentru care durata
studiilor este mai mare cu un an, care se pot transfera in clasa terminala din invatamantul cu frecventa;

b) elevii de la invatamantul cu frecventa se pot transfera la forma de invatamant cu frecventa redusa, in

limita efectivelor maxime de elevi la clasa;

c) elevii din clasele terminale ale invatdmantului liceal se pot transfera de la invatamantul cu frecventa la

invatamantul cu frecventa redusa, in anul terminal, dupa absolvirea semestrului | si dupa sustinerea, daca

este cazul, a examenelor de diferenta. Elevii din invatamantul profesional si tehnic 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 $i functionare a unitatii de invatamant; elevii din invatamantul liceal, profesional

si postliceal se pot transfera in invatamantul profesional si tehnic dual, dupa sustinerea, daca este cazul, a

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

G. (1)Transferul elevilor de la o formatiune de studiu cu predarea unei limbi de circulatie internationala
in regim normal la o formatiune 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 pot transfera de la o unitate de invatamant la

alta, de la o formatjune 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 i cunostinte la limba moderna;

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

de catre o comisie desemnata in acest sens de directorul unitatjii de invatamant;

c)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 internationala vor sustine examene de diferenta (dupa caz) si un test de

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

H. (2)Subiectele aferente testelor/probelor vor fi elaborate la nivelul unitati de invaiamant de catre o

comisie desemnata in acest sens de directorul unitatii de invatamant.

I. (3)Elevii din sectiile bilingve francofone care solicita schimbarea disciplinei nonlingvistice vor sustine

examen de diferenta in vacanta intersemestriala.

J. (1)Transferurile in care se pastreaza forma de invatamant, profilul si/sau specializarea se efectueaza,
de regula, in perioada intersemestriala sau a vacantei de vara. Prin exceplie, transferurile de la
nivelurile anteprescolar gi prescolar se pot face oricand in timpul anului scolar, inand cont de interesul
superior al copilului.

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

a)de la invatamantul cu frecventa la cel cu frecventa redusa, de regula in perioada intersemestriala sau a

vacantei de vara, in aceleasi perioade se efectueaza si transferul la/de la invatamantul profesional si tehnic

8
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si de la/la invatamantul dual la invatamantul liceal tehnologic. Transferurile in cursul anului scolar se pot

aproba in mod exceptional in cazurile precizate la alin (4);

b) de la invatamantul cu frecventa redusa la cel cu frecventa, numai in perioada vacantei de vara.

(3)Transferurile in care se pastreaza forma de invatamant, cu schimbarea profilului si/sau a specializarii, se

efectueaza, de regula, in perioada vacantei de vara, conform hotararii consiliului de administratie al unitatji

de invatamant la care se solicita transferul.

(4)Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate efectua, in mod exceptional, cu respectarea

prevederilor prezentului regulament, in urmatoarele situatii:

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

Bucuresti;

b) in cazul unei recomandari medicale, eliberata pe baza unei expertize medicale efectuate de directjia de

sanatate publica;

c¢) de la clasele de invatamant liceal la clasele de invatamant profesional;

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

e) de la clasele cu program de predare intensiva a unei limbi straine sau cu program de predare bilingv la

celelalte clase;

f) in alte situatii exceptionale, cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului scolar.

K. Gemenii, tripletii efc. se pot transfera in clasa celui cu media mai mare sau invers, la cererea parintelui
sau reprezentantului legal sau la cererea elevilor, daca acestia sunt majori, cu aprobarea consiliului de
administratie al unitatii de invatamant.

L. (1)in mod exceptional, elevii din unitatile de invatamant liceal si postiiceal din sistemul de aparare,

ordine publica si securitate nationala declarati "Inapt"/ "Necorespunzator" pentru cariera militara, cei
care comit abateri grave sau cei care nu doresc sa mai urmeze cursurile respectivelor unitati de
invatamant se transfera in unitati de invatamant din reteaua Ministerului Educatiei si Cercetarii, in
timpul anului gcolar. Transferul se efectueaza cu respectarea prevederilor prezentului regulament,
precum si a reglementarilor specifice ministerelor de care apartin unitafile de invatamant unde este
inmatriculat elevul.
(2)Copiii personalului in activitate, decedat, ranit sau incadrat in grad de invaliditate conform legii, din
urmatoarele categorii: cadre militare, militari angajati pe baza decontract, functionari publici cu statut
special, in timpul sau din cauza serviciului militar, personal civil, se pot transfera, la cerere, din unitatile
de invatamant liceal sau postliceal din refeaua Ministerului Educatiei si Cercetarii in unitatile de
invatamant liceal si postliceal din sistemul de aparare, ordine publica si securitate nationald, daca
indeplinesc criteriile de recrutare si au fost declarati "Admis" la probele de selectie, in baza dosarului
de candidat, conform reglementarilor specifice ministerului respectiv.

M. (1)Elevii din invatamantul preuniversitar particular sau confesional se pot transfera la unitati de
invatamant de stat, in conditiile prezentului regulament.

(2)Elevii din invatamantul preuniversitar de stat se pot transfera in invatdmantul particular, cu acordul

unitatji primitoare i in conditiile stabilite de propriul requlament de organizare si functionare;
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(3)Elevii din invatamantul liceal preuniversitar cu profil pedagogic se pot transfera in conditiile stabilite de

prezentul regulament, precum si de regulamentul specific de organizare si functionare.

N. (1)Pentru copiiiltinerii cu cerinte educationale speciale, in functie de evolutia acestora, se pot face
propuneri de reorientare dinspre invatamantul special/special integrat spre invatamantul 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 reprezentantii legali ai copilului si de catre consilierul scolar. Decizia de reorientare se ia de

catre comisia de orientare scolara si profesionala din cadrul centrului judetean de resurse si asistenta
educationala/Centrului Municipiului Bucuresti de Resurse si Asistenta Educationala, cu acordul parintjlor
sau al reprezentantilor legali.

0. Dupa aprobarea transferului, unitatea de invatamant primitoare este obligata sa solicite situatia scolara
a elevului in termen de 5 zile lucratoare. Unitatea de invatamant de la care se transfera elevul este
obligata sa trimita 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
invatamant la care s-a transferat, elevul transferat participa la cursuri in calitate de audient.

9. APLICAREA PROCEDURII

9.1 Criterii de aprobare a transferului solicitantilor:

A. Criterii obligatorii (Anexa 6):
Pentru clasele I-VIII

- Arondare in circunscriptie
- Media la purtare F.B. / 10 - criteriu eliminatoriu
- Sa nu fie repetent/corigent anul scolar/semestrul/anterior

- Sa aiba un comportament adecvat calitatii de elev, dovedit cu caracterizare psihipedagogica

Pentru clasele IX -XII - invatamant liceal

- Elevii din clasa a |X-a se pot transfera numai dupa primul semestru, daca media lor de admitere
este cel putin egala cu media ultimului admis la specializarea la care se solicita transferal,

- Elevii din clasele X-XII 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;

- Promovarea examenelor de diferenta de catre elevii care schimba domeniul/calificarea
profesionala;

- Media la purtare minim 9 - criteriu eliminatoriu
10
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- Sa aiba un comportament adecvat calitatii de elev, dovedit prin caracterizare psihopedagogica

Pentru clasele IX -XI - invatamant professional cu durata de trei ani

- Elevii de la clasa a IX-a se pot transfera numai dupa primul semestru, daca media lor de admitere
este cel putin egala 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 egala cu media ultimului promovat din clasa la care se solicita transferul. Excepfiile de la
aceasta prevedere se aproba de catre consiliul de administratie daca numarul de locuri permite.

- Promovarea examenelor de diferenta de catre elevii care schimba domeniul/calificarea
profesionalg;

- Media la purtare minim 9 - criteriu eliminatoriu

- Sa aiba un comportament adecvat calitatii de elev, dovedit prin caracterizare psihopedagogica

B. Criterii specifice de departajare:

In cazul in care numérul de solicitari depaseste numarul locurilor disponibile pana la nméarul maxim de

elevilclasa, prioritatea este urmatoarea:

1. Elevii Liceului Tehnologic de Servicii "Sfantul Apostol Andrei", Municpiul Ploiesti care solicita
transferul de la o clasa la alta indiferent daca schimba domeniul/calificarea profesionala, cu
respectarea prevederilor OMEC nr. 5447/31.08.2020 - Regulamentul - cadru de organizare $i
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si Regulamentului de organizare si functionare al
unitatii de invatamant nr. 8471/ 12.10.2020, aprobat in sedinfa C.A. din data de 16.10.2020.

2. Elevii de la alte unitati de invatamant care solicita transferul fara schimbarea domeniului/calificarii
profesionale, cu respectarea prevederilor OMEC nr. 5447/31.08.2020 - Regulamentul - cadru de
organizare $i functionare a unitalilor de invataméant preuniversitar si Regulamentului de organizare si
functionare al unitatii de invatamant nr. 8471/ 12.10.2020, aprobat in sedinfa C.A. din data de
16.10.2020.Daca numarul de solicitari este mai mare decaat numarul de locuri disponibile la
clasa la care solicit transferul, departajarea se face in ordinea descrescatoare a mediei de
absolvire a clasei inferioare celei solicitate.

3. Elevii de la alte unitali de invatamant care solicita transferul cu schimbarea domeniului/calificani
profesionale, cu respectarea prevederilor OMEC nr. 5447/31.08.2020 - Regulamentul - cadru de
organizare i functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si Requlamentului de organizare si
functionare al unitatii de invatamant nr. 8471/ 12.10.2020, aprobat in sedinta C.A. din data de
16.10.2020.

11
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10. MODUL DE LUCRU: TRANSFERUL ELEVILOR LA/DE LA LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICII
"SFANTUL APOSTOL ANDREI", MUNICIPIUL PLOIESTI

NR

CRT.

ETAPA

ACTIVITATEA

Numirea Comisiei de catre
directorul  unitatii  de
invatamant pentru
analizarea dosarelor de
transfer

Comisia este alcatuita din: directori adjuncti, secretar sef, doi
profesori, membri ai Consiliului de Administratie,.

Depunerea cererii de
transfer

Parintii/tutorii legali, elevul major depun/depune la secretariatul
scolii o cerere tip de transfer in care precizeaza motivul
solicitarii transferului elevului. Cererea va fi insofjta de
documentele necesare transferului.

Inregistrarea cererii de
transfer

Inregistrarea cererii de transfer (Anexa 3) la unitatea scolara
se face insotita de documentele necesare (Anexa 5):

» Cerere tip — se procura de la secretariatul unitatii de
invatamant;

» Adeverinta de studiu (Anexa 2)

» Acord privind utilizarea datelor cu caracter personal
(Anexa 3)

» Copie camnet de note (semnat de director si stampilat,
semnat de diriginte si avand situatia scolara
anuala/semestriala incheiata la toate obiectele de
studiu)

» Copie C.I. si certificate de nastere pentru elev;

» Copie C.l. pentru ambii parinti ai elevului (cu
mentionarea domiciliului pentru parintii elevilor din
clasele | - VIII)

» Caracterizare psihopedagogica de la invatator/diriginte
conirasemnata de directorul unitatii de invatamant

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

» Alte documente necesare detinute de
parinte/tutore/sustinator legal (hotdrére de divort/de

12
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incredintare/procura notariala — daca este cazul)

Analizarea dosarelor
candidatilor de catre
comisia numita

Dosarele candidatilor sunt analizate de catre comisia numita de
catre directorul unitatii de invatamint, cu avizul C.A. Comisia va
afisa situatia dosarelor si va prezenta ierarhia candidatilor la
sedinta C.A. pentru verificarea eligibilitatii si indeplinirii criteriilor
de aprobare a transferurilor.

examenelor de diferenta

Organizarea si sustinerea | Examenele de diferenta se organizeaza inaintea aprobarii

dosarului de transfer de catre consiliul de administratie.

Convocarea Consiliului de
Administratie

Directorul unitatii de invatamant va convoca Consiliul de
Administratie conform calendarului.

Comunicarea rezultatelor
finale

Rezultatele vor fi afigate la avizier si pe site-ul scolii.

Solicitarea situatiei scolare

Dupa aprobarea transferului, daca elevul nu prezinta situatia
scolara de la scoala de unde se transfera, atunci unitatea de
invatamant care a aprobat transferul va solicita situatia scolara
a elevului in termen de 5 zile lucratoare de la scoala de unde s-
a transferat elevul. Unitatea scolara de la care se transfera
elevul este obligata sa trimita situatia scolara in termen de 10
zile lucratoare de la solicitarea acesteia. Elevul nu se inscrie in
catalog pana la primirea situatiei scolare de catre unitatea de
invatamant la care s-a transferat, elevul transferat participa la
cursuri in calitate de audient.

Informarea dirigintilor si
inscrierea elevilor in

catalog

Dupa primirea situafiei scolare, dirigintii vor opera in catalog
transferul pe baza documentelor comunicate. Secretariatul
colaboreaza cu dirigintii claselor de elevi.

11. CALENDARUL ETAPELOR DE TRANSFER

* Pentru transferurile realizate in vacanta

de vara etapele de transfer sa se realizeaza intr-un calendar care

sa nu depaseasca data de 1 septembrie a anului scolar urmator;

* Pentru transferurile realizate dupa fina
incheie in vacanta intersemestriala.

lizarea primului semestru, etapele de transfer se realizeaza si se

12. RESPONSABILITATI
13
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Consiliul de administratie
- Aprobal respinge cererea de transfer in urma evaluarii dosarului, prin raportare la numarul de locuri

disponibile la clasa/ profilull specializarea solicitate.

Membrii Consiliului de Administratie
- verifica respectarea criteriilor de transfer si acorda avizul favorabil/ nefavorabil transferului.

Secretarul
- inregistreaza cererea pentru transfer si verifica documentele dovedidoare existente in dosar;

- opereaza transferul in documentele scolare;
- solicita situatiile scolare,

Riscuri identificate:

- lipsa actelor doveditoare;

- nesolicitarea la timp a situatiei scolare a elevului transferat;

- nefrimiterea la timp a situatiei scolare a elevului care se transfera.

13. DISPOZITII FINALE
Monitorizarea implementarii procedurii va fi realizata de catre directorii unitafii si de catre membrii CEAC.

14. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editia | Data editiei | Revizia | Data Nr. | Descrierea modificarii Semnatura
reviziei conducatorului
ort pag. departamentului

t 13 25.10.2013 1 5.09.2014 | 22 Modificare legislatie

2 1= - 2 26.02.2018 | 25 Modificare legislatie |, ' AO““:"?'{;;;
3 |- - 3 [11.01.2021 | 29 Modificare legislatie W ox _ %
g I |/ i . <
- *
: oS
51 cerc®
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15. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
de TVl
ort. prenume Semnatura Data Observatii | Semnatura | Data
. drept
conducator )
compartiment | delegat
1 | Management | Pana Analiza 11.01.2021
Magdalena online
2 | CEAC Varvaruc Analiza 11.01.2021
Daniela online
16. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. | Compartiment | Nume si Data Semnatura | Data Data intrérii in | Semnatura
primirii | vigoare a
Crt. prenume retragerii procedurii
1 Management | Pana 11.01.2021 11.01.2021 Online
Magdalena
2 | Consiliul  de | Pana 11.01.2021 | - - 11.01.2021 Online
administratie Magdalena
3 | Comisia pentru | Pana 11.01.2021 | - - 11.01.2021 Online
curriculum Magdalena
4 | Secretariat Dumitrachescu | 11.01.2021 11.01.2021 Online
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Steluta

17. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

ANEXA 1-MODEL CERERE DE SOLICTARE A ADEVERINTEI DE STUDII

ANEXA 2 - MODEL ADEVERINTA DE STUDIU
ANEXA 3 - ACORD PRIVIND UTILIZAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

ANEXA 4 - MODEL CERERE TIP /FORMULAR TIP DE TRANSFER

Anexa 5 - ACTE NECESARE PENTRU TRANSFERUL ELEVILOR LA LICEUL TEHNOLOGIC DE
SERVICII "SFANTUL APOSTOL ANDREI!" PLOIESTI

Anexa 6 - CONDITII/CRITERII PENTRU TRANSFERUL ELEVILOR DE LA ALTE UNITATI DE iINVATAMANT
LA LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICII "SFANTUL APOSTOL ANDREI" PLOIESTI

Anexa 7 - MODEL FISA DE EVALUARE A DOSARELOR ELEVILOR CARE SOLICITA TRANSFERUL
LA LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICII "SFANTUL APOSTOL ANDREI" PLOIESTI CONDITI

Anexa 8 - MODEL NOTA DE LICHIDARE

ANEXA 1-MODEL CERERE DE SOLICTARE A ADEVERINTEI DE STUDII

DOAMNA/DOMNULE DIRECTOR
SUDSEMNALULL......ccocrinrirririiers iy 1 CAlitate de parinte/elev
major, domiciliat(a) in ........coeveerncnenseieres Stviccnirenannens B DIOB s BB isisssirans
et @Prrerinrrinen SECEON .o fl€fON. V@ TOG S@-mi aprobati eliberarea unei

adeverinte de studii, in vederea solicitarii transferului fiuluiffiicei mele ...

[ ] I SRR e el BRI CGRR Rl || oSy | e e T =S
16
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R . calificarea profesionala ..............cccrmmemmmmeersssssnsssnanesnns ,la

S Il e R R T RS [ el e

PROBL oo snssmsismisnesmmmisseisnssses CRINIGEION PIOIGRIONRN .......cc..ccreisicarirsmainsaiiasrors

Data

Doamnei/Domnului Director al .......

Semnatura

RS R R R RR R AR AR

---------------------

ANEXA 2 - MODEL ADEVERINTA DE STUDIU

ANTET UNITATE DE INVATAMANT
NR. /

ADEVERINTA

Elewul [ eleva

si all a

a promovat, la

fiulffiica  lui

, hascut/a la

17
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clasa , filiera profilul
, Specializarea
Situatia scolara inregistrata la sfarsitul semestrului | / an scolar este urmatoarea:
Clasa | Semestrul |/ | Media generala Media Nr. de absente
An scolar cucarea generala la -
purtare Total Din c.are
promovat clasa nemotivate

Mentionam ca in anul scolar

a studiat urmatoarele limbi

moderne:;

- limba | (avansat)

- limba Il (incepator)

- Medie de admitere in clasa a IX-a (daca este cazul)
De asemenea, precizam ca pana in prezent, pe durata cursurilor liceale elevul(a) a fos

(a) si nu a fost exmatriculat ().

t/ nu a fost corigent

Elevul beneficiaza / nu beneficiaza de bursa sociala / sprijin financiar "Bani de liceu”, alte forme de

burse

Am eliberat prezenta fiindu-i

Director,

Secretar,

necesara pentru transfer la unitatea scolara

18
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ANEXA 3 - ACORD PRIVIND UTILIZAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICII “SFANTUL APOSTOL ANDRE!”, Municipiul Ploiesti, cu sediul
in Municipiul Ploiesti, str. Deditel,nr. 4, judeful Prahova, prelucreaza datele dumneavoastra cu caracter
personal (conform documentelor existente in dosarul personal de inscriere in unitatea de invatamant).

Avand in vedere ca:

Datele dumneavoastra cu caracter personal, sunt necesare pentru:

a) desfasurarea procesului de invatamant, 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 elevii, parintii prin intermediul postei electronice, pentru
comunicarea operativa si eficienta a informatiilor necesare derularii raporturilor contractuale dintre

dumneavoastra si liceu. y -l : _ : :
Informatjile inregistrate sunt destinate utilizarii de catre operator (liceu) si pot fi comunicate catre:

. persoana vizata (elevul, respectiv parinte/tutore legal);

« terli : parteneri de colaborare ai operatorului ( Consiliul Local, Primarie, CNAS, ISU, ITM, AJOFM,
IP); institutii de invatamant si educati (ISJ, MEN); Institutii responsabile Programe de protectie sociala.

Beneficiati de dreptul de acces, de interventie asupra datelor si de dreptul de a nu fi supus unei decizii
individuale.

Totodata, aveti dreptul sa va opuneti prelucrarii datelor personale care va privesc $i sa solicitati
stergerea datelor, cu exceptia situatjilor prevazute expres de lege, cand prelucrarea datelor de catre liceu
este obligatorie.

Pentru exercitarea acestor drepturi, va puteti adresa cu o cerere scrisa, datata si semnata catre
conducerea liceului. De asemenea, va este recunoscut dreptul de a va adresa justitiei. "

Conform legislatie in vigoare, liceul are obligatia de a administra in condiii de siguranta , datele
personale care ii sunt furnizate.

DECLARATIE

T L R S e R s RS S 1§ NI RGNt St L e | § P Bl e YD

legitimat(d) cu C.I. seria |_|_| nr. |_|_| ] | | | cu domiciliul stabil in localitatea

e PN S@Mnarea prezentei declaratii, declar pe propria raspundere ca am luat la
cunostinta de legislatia in vigoare pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si de continutul informarii LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICII “SFANTUL APOSTOL ANDREI”

19
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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 dupa ce am luat la cunostinta de intregul continut si am completat personal

datele din prezenta declaratie.

Data

Semnataura

Scoala de unde pleaca elevul(a)

Scoala la care se transfera elevul(a)

ANTET

=

MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARII
LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICII
“SFANTUL APOSTOL ANDREI”
Strada Deditel nr.4 Ploiesti Jud.Frahova
Tel: 0244/531041 ; Fax 0244/531041
e-mail : Its_aa@yahoo.com

ANEXA 4 - MODEL CERERE TIP /FORMULAR TIP DE TRANSFER

Director,

L.S
L.S

Clasa in care a fost repartizat

BIE =, e .

Director,

APROBAT IN CA

20
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CERERE DE TRANSFER

Subsemnatul(28)  .........oiiiiiiee e e e eeasasineaeeeeee . IN Clitate  de

parinte / reprezentatnt legal al elevului(ei)
domiciliat(d) n localitatea ................ccccoiiiiiiiininnn. (R TR ] R o
...... v BG sanene s B v Do g DB < s < i inn st RN s+ rmisimie s i i SO
transferul fiului(fiicel) MeU(MEI.) .......co o e e ,nascut/a la data
e elev(@ ce a absolvit clasa ... domeniul de pregatire
calificarea / specializarea....................cocceiiiiiiiiiininnn. ,cu media generala............... si
media la purtare...................... 0 18 SOOBIBL ... ovuiinnsins s mamavainsoatise s meAri AR bs s o oR
localitatea............

la LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICIl “SFANTUL APOSTOL ANDREI", Municipiul Ploiesti in clasa

Domeniul de pregatire
S TOORAIS o~ | [ Te7 | - e SN S
din urmatoarele motive :
(e e e g =T (e T RSTR T e e (N e o
R R s NS ) 1 e =l ST = e e W B o e e F
e NG e L e o Lo SR IS W11 Lo i
Mentionez ca elevul a studiat urmatoarele Ib.
e o] e e N IS U e ey T O S |

Anexez urmatoarele documente:

Adeverinta de studiu cu media generala anuala si media la purtare,

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

Copie C.|. si certificat de nastere pentru elev,

Copie C.I. pentru ambii parinti/reprezentanti legali (cu mentionarea domiciliului pentru elevii din clasele | -
VIIy;

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

[ 'y

o bw
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6. Hotarare judecatoreasca definitiva si irevocabila in cazul parintilor divortati (pentru cazurile cu tutela comuna
la transfer vor participa ambii parinti sau vor adduce declaratie notariala de la parintele care nu poate fi
prezent),

7. Caracterizare psihopedagogica de la invatator/diriginte contrasemnata de directorul unitatii de invatamant;, —
Justificare scrisa privind cauza scaderii notei la purtare, autentificatd de directorul unitatii scolare (daca este
cazul).

Acordul parintilor: Data............c.c.c.....

nr. tel

Tata
sy RV s oo csvesvaiom

Mama nr. tel
o~ 110, [ L0 - e

Doamnei Director al Liceului Tehnologic de Servicii “Sfantul Apostol Andrei”, Municipiul Ploiesti

Anexa 5~ ACTE NECESARE PENTRU TRANSFERUL ELEVILOR LA LICEUL TEHNOLOGIC DE
SERVICII "SFANTUL APOSTOL ANDREI" PLOIESTI

» Cerere tip — se procura de la secretariatul unitatii de invatamant;

» Copie carnet de note (semnat de director si stampilat, semnat de diriginte si avand situatia scolara
anuala/semestriala incheiata la toate obiectele de studiu)

» Copie C.I. si certificat de nastere pentru elev;

» Copie C.I. pentru ambii parinti ai elevului (cu mentionarea domiciliului pentru parintii elevilor din
clasele V - VIli)

» Caracterizare psihopedagogica de la invatator/diriginte contrasemnata de directorul unitatii de
invatamant

22



LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICII “SFANTUL APOSTOL Editia: 1

ANDREI" PROCEDURA OPERATIONALA Ne. axemplars: 4
Strada Deditel nr.4 Ploiesti Jud.Prahova
Tel: 0244/531041 ; Fax 0244/531041 PRIVIND TRANSFERUL ELEVILOR LAIDE LA | Reyizia: 3
=gl LTSAA Nr. exemplare: 4

e-mail : lits_aa@yahoo.com

MANAGEMENT Cod: LTSAA-PM2-P0.003 Pagina 23 din 29

Exemplar nr.1

» Justificare scrisa privind cauza scaderii notei la purtare, autentificata de directorul unitatii scolare

(daca este cazul)

Anexa 6 - CONDITII/ CRITERII PENTRU TRANSFERUL ELEVILOR DE LA ALTE UNITATI DE
INVATAMANT LA LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICII "SFANTUL APOSTOL ANDREI" PLOIESTI

Pentru clasele |-VIII

- Arondare in circunscriptie
- Media la purtare F.B. / 10 - criteriu eliminatoriu
- Sanu fie repetent/corigent anul scolar/semestrul/anterior

- Saaiba un comportament adecvat calitatii de elev, dovedit cu caracterizare psihipedagogica

Pentru clasele IX -XII - invatamant liceal

- Elevii din clasa a |X-a se pot transfera numai dupa primul semestru, daca media lor de admitere
este cel putin egala cu media ultimului admis la specializarea la care se solicita transferul

- Elevii din clasele X-XII se pot transfera, de requla, daca media lor din ultimul an este cel putin
egala cu media ultimului promovat din clasa la care se solicita transferul;

- Promovarea examenelor de diferenta de catre elevii care schimba domeniul/calificarea
profesionala;
- Media la purtare minim 9 - criteriu eliminatoriu

- Sa aiba un comportament adecvat calitatii de elev, dovedit prin caracterizare psihopedagogica

Pentru clasele IX -XI - invatamant professional cu durata de trei ani

- Elevii de la clasa a IX-a se pot transfera numai dupa primul semestru, daca media lor de admitere
este cel putin egala cu media ultimului admis la calificarea profesionala la care se solicita transferal

- Elevii din clasele a X-a si a XI-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 administratie.

- Promovarea examenelor de diferenta de catre elevii care schimba domeniul/calificarea
profesionala;
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- Media la purtare minim 9 - criteriu eliminatoriu
- Sa aiba un comportament adecvat calitatii de elev, dovedit prin caracterizare psihopedagogica

C. Criterii specifice de departajare:

In cazul in care numérul de solicitari depaseste numarul maxim de elevilclasa , are prioritate urmatoarea

ordine:

4. Elevii Liceului Tehnologic de Servicii "Sfantul Apostol Andrei", Municpiul Ploiesti care solicita
transferul de la o clasa la alta indiferent daca schimba domeniul/calificarea profesionala, cu
respectarea prevederilor OMEC nr. 5447/31.08.2020 - Regulamentul - cadru de organizare §i
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si Requlamentului de organizare $i functionare al
unitatii de invatamant nr. 8471/ 12.10.2020, aprobat in sedinfa C.A. din data de 16.10.2020.

5. Elevii de la alte unitati de invatamant care solicita transferul fara schimbarea domeniului/calificarii
profesionale, cu respectarea prevederilor OMEC nr. 5447/31.08.2020 - Regulamentul - cadru de
organizare $i functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si Regulamentului de organizare si
functionare al unitatii de invatamant nr. 8471/ 12.10.2020, aprobat in sedinta C.A. din data de
16.10.2020.Daca numarul de solicitari este mai mare decaat numarul de locuri disponibile la
clasa la care solicit transferul, departajarea se face in ordinea descrescatoare a mediei de
absolvire a clasei inferioare celei solicitate.

6. Elevii de la alte unitati de invatamant care solicita transferul cu schimbarea domeniului/calificarii
profesionale, cu respectarea prevederilor OMEC nr. 5447/31.08.2020 - Regulamentul - cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si Regulamentului de organizare si
functionare al unitatii de invatamant nr. 8471/ 12.10.2020, aprobat in sedinfa C.A. din data de
16.10.2020.
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Anexa 7 - MODEL FISA DE EVALUARE A DOSARELOR ELEVILOR CARE SOLICITA
TRANSFERUL LA LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICII "SFANTUL APOSTOL ANDREI" PLOIESTI

CLASELE |-Vl

CRITERIUL DA/NU

Arondare in circumscriptie

Media la purtare FB/10

Repetent anterior

Caracterizare psihopedagogica

SOLUTIONARE ADMIS/RESPINS
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CLASELE a-IX-a

Domeniul: Estetica si igiena corpului omenesc/Turism si alimentatie/Comert

CRITERIUL DA/NU

Media de admitere cel putin egala cu a ultimului
admis
Ultima medie ............occoiineen

Media la purtare minim 9

Justificare pentru scaderea notei la purtare

Caracterizare psihopedagogica

SOLUTIONARE ADMIS/RESPINS
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CLASELE X - XlI

Domeniul: Estetica si igiena corpului omenesc, Comert, Turism si alimentatie

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
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Anexa 8 - MODEL NOTA DE LICHIDARE
Liceul Tehnologic de Servicii
“Sfantul Apostol Andrei”
Ploiesti
NOTA DE LICHIDARE
Transfer/Retragere/ Exmatriculare/ Finalizare studii
din data de
Elevul in clasa
a lichidat datoriile fata de L.T.S. ,Sf. Apostol Andrei”
Sunt necesare urmatoarele vize:
Nr. 5 : Suma datorata/titluri Semnatura
Felul datoriei Sectia = -
crt. lipsa/documente/pagube responsabil
1. | Carti Biblioteca
Diriginte
2. | Manuale
Responsabil
manuale
Contabilitate
Taxe scolarizare,
3.
altele
Reprezentant
Comitet Parinti —

28




LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICII “SFANTUL APOSTOL Editia: 1
ANDREI" PROCEDURA OPERATIONALA N axampiace: 4
Slrada Deditel nr.4 Ploiesti Jud.Prahova
Tel: 0244/531041 ; Fax 0244/531041 PRIVIND TRANSFERUL ELEVILOR LAIDE LA | Reyizia: 3
e-mail: lts_aa@yahoo.com LTSAA Nr. exemplare: 4
MANAGEMENT Cod: LTSAA-PM2-P0.003 Pagina 29 din 29
Exemplar nr.1
Pana Mihaela
Diriginte
Documente :
4, Secretariat
dosar personal
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