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1. Lista responsabililer cu elaborarea, verificarca si aprobarca editiei sau dupa caz, a revizici
in cadrul editiei procedurii operationsle

Elemenlte privind Semnatura

responsabiliif Mumele si Funeclia Dala

operntiunea prenumels

1 2 3 4 S
1.1. Elaborat Sincu Carmen Secrelar sef | 12.10.2020 | \/ Jng ']
1.2. Verifical Mihalache Eugenia Direclor 13.10.2020 M
adjunct

1.3 Aprobat Horelu Georgeta Direclor 13.10.2020 @L/
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Maodalilalea reviziei

Daia de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziel

editief
1 2 K| 4
2.1. Ediiia 1
2.2 Revizia 1
2.3 Bevizia 3 13.10.2021

Fd
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3. Lisia cuprizand persoanele la care se difureaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Exem- Compuar-
Nr. Scopul plar {liment |  Functia Nume si prenume Dala Semnatura
Crt | difwzarii or. primirii
B 1 2 3 q B 6 7
31. | Aplicare 1 Secrelariat Secrelar Sincu Carmen 13.10.2021 3
sef %":ff
3.2, | Aplicare 2 Consiliul Consilier Tanasie Monica 13.10.2021 4/
profesoral educaliv ] &‘f“‘m"l‘
3.3, | Aplicare 3 Management | Directar Mihalache Eugenia | 13.10.2021 M
adjunct
34. | Aplicare 4 Consiliul de Director Horelu Georgela 13.10.2021 é) "
administafie < /éd
3.5. | Informare 4 Managemenl | Director Horelu Georgela 13.10.2021 | % B2/
3.6. | Evidentd 1 Secretariat Secrelar Sincu Carmen 13.10.2021 W\T
| sef
37. Alle - - - - T -
scopurl
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4. SCOP

Crearea unul cadru concret 51 corecl, din punct de vedere legisletiv si al nevoilor institulionale ale Liceul
Tehnologic de Vest, Timigoara, pentu elevii care solicite transfernl dintr-o alla unitate scolara, ori in
inlerjorul licaului dintr-a clasa In ala.



Liceul Tehnologic de Vest | PROCEDURA OFERATIONALA | Edifia: 1
Timigoara privind transferul elevilor Nr.de ex.: 4
Revizia: 3
Nrdeex : 4
Departament
Secrelariat Pagina 5 din 19
Cod: P.O. 9 Exemplarnr.: 1

5. DOMENIUL DE APLICARFE

Procedura se aplice In roele simatiile Tn care sunt solicitate transferuri din afa.ra ar din interjorul Liceul
Tehnologic de Vest, Timigoara
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6. DEFINITII

Procedura operationala = Prezentarea (ormalizata, In scris, a luturor pasilor ce trebuie urmali, a
metodelor de lueru stabilite si a regulilor de aplicar in vederea realizanii activitatii, cu privire la aspechul
processual

Editie a unei proceduri operationale = Forms initiala sau actualizata, dupa caz, & unei proceduri
operalionale, aprobala si difuzata

Revizia in cadrul unei editii = Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau allele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai mulior componenite ale unei editii a procedurii operationale, actiunt care au fost
aprobate si difuzate

Repulamentul de organizare si funcrionare a unitatilor de invatamant preuniversilar = Regulament care
cuprinde norme referitoare la organizarea si functionarea unilatilor de invalamant preuniversitar de stac
si parficular, in conformitnte cu Legea educafiel najionale or. 1/2011, cu modificanle si completarile
ulterioare, aprobal prin OMEN nr. 5079/2016, cu modilicirile §i completarile ullericare

Regulament de organizare si functionare a unitaiii de invalaman! preuniversilar al Liceul Tehnologic de
Yest = Set de norme de conduita stabilit la pivelul unilafii scolare.

| B Procedura operalionala

2 E. Llaborare

3 b Verillcare

4 A Aprobare

5 Ap Aplicare

& Ah Arhivare

7 LEN 1/2011 Legea educatiei nafionale
nr. 122011

8 ROFUIP Regulamenw] de
organizare 51 functionare g
unitgulor de invaramant
preuniversitor

9 ROTUIP al unicafii Reguloment de ordine
interioara/regulament
intern

10 LTV Liceul Tehnologic de Vest
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7. DOCUMENTE DE REFERINTA

7.1.ROFUIP, aprobai prin OMEN 5447/2020, cu modificirile §i completiirile
7.2, ROFUIP al unild)ii, nr- 21 54/20.10.2020,

7.3 Figele de post ele anpejatilor Liceul Tehnologic de Vest , Timigoare
7.4 Alle documenre, incluslv reglementari interne ale entitatii publice: prdinele, instructiunile, normele,
metodologiile si alte documente emise de M.E.C.T.S., ISMB si alte ministers, cu referire la aceasta

situalie.
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8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

B.1. Afisarea la avizierul elevilor si dupa caz postarea pe site-ul calegiului 2 numarului de locurd
disponibile, a claselor {nivel, specializare, profil, uliima medie a clasei), respectiv a criteriilor pentru
transter, conform ROFUIR, ROFUIP al unildfii sau 8 allor documente aferenie acestora. (conlorm
Calendar, Anexn 3 la prezenta procedurs)

E.2. Depuneraa la secretariatul Liceul Tehnologic de Vest, Timigoara a cererilor tip privind
transferul. {Anexa | -cerere de transfer inlern, Anexa 2-cerere de (ransler de la elle unitd(l spre LTV,
conform Caledarului- Anexa 3 la prezenta procedurd. Cererca de Irnnsler se depune de cltre
pirintele/tnlorcle legal al elevului eare solicil (ranslerul.

,,in cerere se precizeaza morivul transferului, clasa la care se solicitil transferul, cu menjionarea
profilului, respectiv a specinlizirii. Cererca se va inregisira dear dacd sunt Indeplinite simultan
urmitoarele condijii:

- cererea este Insotita de adeverinia de studiu {(doar pentru iransleruri de Ja alld unilate spre
LTY), eliberacd de unitatea de la care sc Lransfera elevaul, semnald de direclor, cu aplicarea sigiului
unitdi.

-pirinlelefiulorele legal al elevului care solicit transferu] semneazt declaratia privind
cunoasterea prevederilor legale in vigoare, privind ransferul elevilor.

B.3. Analiza cererilor din punct de vedere al Indeplinirii conditillor mentionate in ROFUIP, in
ROFUIP al unil|ii sau in olte documente legislalive care privesc aceasta situatie, de citre secretaniatul
unitafii. Secretarul unildjii intocmeste un tabel centralizator cu cererile depuse In Unitare pentru wansier,
meniiondnd respectarea/nerespectarea condi|iilor impuse de prevederile legale sau de prezenta
procedurd. Elevii solicitan{i de transfer vor fi ordonafi, in acest rabel, In ordinea descrsciloare a mediilor
de fnalizare a ultimului an de studiu incheist. Ordonarea se va face peniru fiecare an de studiu in parte,

8.4, Solicitarile de transfer, impreund cu cenlmlizatorul elaboral de serviciul secrelarial se
inainreazd Consiliului de Adminiscrapic al units(il spre verificare §i aprobare/respingere.Cererile de
cransfer depuse in ziva siabilitd pentru sedinfa Consiliului de Administrajie nu se discutfl In aceasts
scdingi@ ci se iau In considerare la elapa urm&ioare de transfer.

8.5. Tn analiza 3] aprobarea/respingerea cererilor de lransfer Consiliul de Administrajie va lua In
considerare criceriile specific de (ransfer previzule in ROFUIP al uniidfii, nr. 2154/20.10.2020.

8.6. Dacd pe locurle disponibile pentru transfer Consiliul de Adminisinie admite o cerere de
transfer de lo un profil la oltul sau de la o specializare la alla, acordul de transfer esle doar acord de
principiu, aprobarca rransferului fiind valabila doar din momentu! in care elevul soliciiant a promoval
loaie examenele de diferenfa prevazule in Anexa 4 sau In aclele normative care reglementeaza acest
aspecl.

3.7. Hotdrarea Consiliului de Administrajie privind {ransferurile elevilor, dupa fiecare elapa de
Iransfer, se publicd pe site-ul unitdyii. Urmare a Hotidini Consiliulul de Administralie, dacd rimén
lecur] disponibile, procedura de Lransfor s¢ reia, incepind cu o noud publicare a lecurilor dispenibile.

8.8. Penlru noua etapi de transfer, solicitantul ¢care a depus deja o cerere, respinsd In etapa
anlerioard de (ransfer, dopune o noud cerere de iransier (procedura se parcurge in intregime in fecare
elapd de rransfer).
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8.9. In rermen de 5 zile lucrdloare, de l1a dala gedinjei Consiliului de Adminisiratie, solicitantii
vor [i informali, de célre serviciul secretariar ol unitdfii, privind aprobarea/respingerea cererii,

8.10. In cazul schimbirii profiluluifspecializarii, elevii aprobafi la iransfer vor susline examene
de diferente, in concordania cu profilul/specializarea clasei in care elevul solicita ransferul, in peroada
prevEzZod de Calendar — Anexa 3 la prezenw procedurd. Elevii majori sau parinitiftutorii legali ai
elevilor minori sunt singurii responsabili de respeclarea termenelor de deculare a examenelor de
diferenid. Examencle de diferentd nu se reprogrameazi i se sus|in conform Art. 142 din ROFUIP,

3.11. Unitatea scolara de la care se rransfera elevul este obligara sa trimila situatia scolara a
elevului, ciitre LTV in cel mai scurt timp posibil de la solicihiarea oficiala o acesieia de cdire LTV.

3.12. Elevul nu se Inscrie in evidenyele seolare ale LTV péna |a primirea situatisi scolare de la
unilatea de fnvatamént de la care s-a transferat.

8.13. Secretariatul unitd|ii afigeaza, la avizierul elevilor, precum si pe site-ul colegiului lista
wansferuciler si a modulul de solulionare a acesora, cu mentivnea admis/resping.

Monitorizarea implemeniaril procedurii va I realizsia de caire directorii unitatii si CEAC.,
Yerllcarea procedurii se lce anual. Calendarul de ransleruri-Anexa 3 la prezenta proceduri se
aciualizeazd In cursul lunii iunie, inainte de finalizarca cursurilor, In fiecare an scolar
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2. DOCUMENTE UTILIZATE /ANEXE:

l.Anexa 1-Cerere lip de transfer inlern:

2, Anexa 2- Cerere hip de transfer de |2 alt3 unilale, J]a LTVY.
3. Anexa 3- Calendarul de transfer al elevilor

4. Anexa 4-Lisla cu examenele de diferen|d ce se sus|in la schimbarea profiluluifspecializii, pentru

elevii aprobati de principlu 12 Lansler
5, Tabel centralizator cu solicilantii de transfer internfexlem
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LICEUL TEHNCQLOGIC DE VEST Anexa 1-cerere de transler infern
ME. !

Aprobat in sedinla ConslliUlui de

Adminislralie din

DOMNULE/DOAMNA DIRECTOR,

Subsemnalul{a} damicilizk{a) in
Elr, nr. bloc
BC. elj. ap. sector , lelefon fix
mobil va rog sa aprobati transferu| fului (ficei)
dela
Calegiul prodilul
speclalizarea limbi straine sludiate clasa
anul scolar media . la Colegiul
prodiiuiul spaclalizarea
clasa In anul scolar

DATE PERSOMALE ELEV:
Mumele si prenumele
CHNF

Crata nasterii: anul luns Ziua

Locul naslern: Localitatelarasfjudet geclor
DATE PARINTI:

TATA: Numele si prenumele
Funcllia locul de munca
Telefon sendciimici
MAMA: Numele si prenumele
Funclia locul de munca
Telefon serviciufmobil

MOTIVUL SOLICITARI TRANSFERULUL
DECLARATIE

Declar pe proprie raspundere ¢ca am cunoslinlg de prevederile legale privind transferul elevilor din LEN

nr. /2011, din ROFUIP aprobal prin OMEN Nr.5079 cu modificarile si completarile ulterioare, din ROFUIP 2l
unilalii nr, 279/16.11,2016, precum si de prevederile proceduri operalionale privind ransferul elevilor din
Colegiul Tehnic de Vesl Timigoara.

ME angajer s3 rispund de educalia fiuluifiicel mele, de comportamenlul acesiulaiacesteia in seoald sl in
afara scalii, 58 particip |2 actiunile organizale de scoald, Tn beneficiul elevilor, &3 rispund |a toale sclicitarile
scalii si s8 respecl Regulamenlul de ordine interioard al seolll,

Data

Semnalura

Domnului Direclor al Colegiului
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LICEUL TEHNOLOGIC DE YEST TIMISOARA Anexa 2-cerere de Ilransfer de 1a altd unitate [a LTV
MR.__ f MR. i
AVIZUL UNITATIF SCOLARE AVIZUL UNITATI SCOLARE
La CARE SE TRAMSFERA ELEWVIIL DE LA CARE SE TRAMSFERA, ELEYVUL
Aprobat in sadinta Consilivlul de Aprobat in sedinla Consiliului de
Adminisiratie din Administraliz din
DOMNULEDOAMNA DIRECTOR,
Subsemnalulfa) darnicilizifa) in
alr, mr. bloc SC,
et ap. seclor , telefon ik bl
va rog sa aprobatli Iransferul fului {(ficei)
| dE |a
liegul profilul specializarea
[imbl straine studlale clasa anul senlar
media , [ licaul profillul
spedializarea clasa

in anul scolar
DATE PEREONALE ELEY:
Murnele si prenumele
CHF
Dala nastedi: anul [una Ziua
Lacul nasteri: Localilaleforasiudel seclor
DATE PARINTI:
TATA: Numele si prenurnele
Functia locul de munga
Telefon seniciwimobil
MAMA: Mumele si prenumele
Functia locul de munca
Telelon servicilimabil
MOTIVUL SOLICITARII TRANSFERULUI
DECLARATIE
Declar pe proprie mspundere ca am cuneslina de prevederile legale privind Lransferul efeviler din LEN nr.122011,
ROFUIF aprobal prin GMEM Nr.5079/2016 cu modificarile si complalnie ullerinare, ROFUIF al unitatii nr.
2716112016, precum s de prevederle procedurii cparalignale privind lransferul elevilor din Colegiul Tehnic de Vest,
Timigoara.
Ma angajez sa raspund de educalia Mivluiffiicel mele, de comporlamenlul acesluiafacestels In sooala siin afara scolii, sa
paricip |a acliunile orgenizales in benaficiul alevilor, sa raspund la loaks salicilarlle scolii si sa respect Regulamenitul de
ardine [nterioara al scalii.
Data
Semnalura
Comnului/Doamned Direcior al Colegiului Tehnic de \esl, Timigoara

12
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Anexa 3-Calendar transferuri pentro anul seolar 2020-2021

Calendar

1. Afigarea locurilor disponibile pentru ransferuri In Liceului Tehnologie de Vest 'I"Jmisc}aﬁ'&

Termen: cel mai tirziu pe 29 ianuarie 2021

2. Elapa de tmnsfer (doar transferur] inleme §1 extemne)
a) Depunerea cererilor de transfer la secretariatul unitdfil .

Termen: 01.02-02.022021
b} Anealiza si aprobarea/respingerea cererilor de aosfer (interme}

Termen- (3.02.2021
3, Sustinerea examenelor de diferenfd pentru elevii aprobati, de principiu, la ransfer

Pengada: 04.02.2021
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L

Anexa 4-Lista disciplinelor de studiu la care se susgln examene de dilerenti se afisenzii in fonefie de
domeniul i profilul de la cere vine.
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Anexa 5-Tabel centralizator solicirant (ransler

Hr | E o = o n
Cn = 3 B 5 = =
- - =0 " o o -} E.! !.E
39 o8 |35 | |8|sa%0| 02y |, | B5g | B2, |
EE_ =5 EE = | 3 SE_E.E - gﬂ =2 ‘EE ‘EE% EE X
= [ERER E| R |BEs3|8g|s |EE|25F |S8E |56 2
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11. Cuprins
MNumarul
componenlei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
opcrationale
Coperia
I Lisia responsabililor cu elaborarea, verificarea si zprobarea 1
editiel sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
pperationale
2. Sitwatia editiilor si & reviziilor in cadru! editiilor procedurii 2
operationals
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia seu, dupa, 3
caz, revizia din cadrul ediliei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6. Delinitii uiilizate in procedura operationala 6
7. Drocumenie de relerinta 7
8. Diescrierea procedurii operationale 3
g, Documente utilizale/anexe 1
10. Anexa |-cerere de transfer Intern 11
11. Anexa 2-cerere de (ransfer de la altd unitate la CTVY 12
12. Anexe 3-Calendar de rransferur (2018-2019) 13
13. Anexa 4-Lista cu examenele de diferenfa ce se susfin la schimbarea 14
profiluluifspecializirii, pentru elevil aprobali de principiu la fransfer
4. Model table cemiralizator-transferuri elevi 15
15, Cuprins 16




