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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si Functia Data Semnadtura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 .5
1. Elaborat Halapi Margit Secretar 17.06.2017 W/
1.2 Verificat Virginas Tar Coordonator | 01.07.2017 ' /[
Judit CEAC X

1.3 Aprobat Dr.Erdei lldiké Director 05.07.2017

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau dupa
caz, revizia in
cadrul editiei

Componenta

revizuita

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau

reviziei editiei

1

4

2.1

Editia |

2.2

Revizia 1

2.3

Revizia

Revizia

Editia Il

2.n

Revizial

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul Exem- | Compartiment | Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii plar ! prenumele primirii
nr. ‘
1 2 3 4 G5 6 7 8
3.1 | Aplicare 1 Secretariat Secretar Halapi Margit
3.2 | Aplicare 2 Pers. didactic Diriginti Diriginti
3.3 | Aplicare Cabinet Asist. | Consilier Baruta Cristina
Psihoped. psihopedagog
3.4 | Aplicare Consiliul Membrii Membrii
curricular
3.5 | Informare 3 Pers. didactic Diriginti Diriginti
3.6 | Verificare 4 Conducere Director Dr.Erdei lldiko
3.7 | Evidenta 5 Secretariat Secretar Halapi Margit
3.8 | Arhivare 6 Secretariat Secretar Molnar Aniko
3.9 | Alte 7
scopuri

4. Scopul procedurii:
Procedura reglementeaza transferul elevilor intre Liceul Teoretic Bartok Béla si o altd unitate de
invatamant, respectiv transferul de la o clasa/ filiera/ profil/ specializare la alta in cadrul liceului.
Stabileste pasii care trebuie urmati si responsabilitatile celor implicati in procesul de transfer.
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5. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica tuturor elevilor care se transfera la/ de la/ in cadrul unitatii scolare la finele
sau pe parcursul anului scolar. La aplicarea procedurii participa Consiliul de administratie al scolii,
Consiliul Dirigintilor, consilierul psihopedagog, secretariatul, elevii, parintii/reprezentantii legali ai
acestora. Procedura se aplica in fiecare an scolar, incepand cu anul scolar in curs.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

6.1. Reglementari internationale:

6.2.

- Standardele internationale de management/ control intern;
- Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatamant preuniversitar

Legislatie primara:

- LEGEA nr.1/2011- Legea Educatiei Nationale — cu modificarile si completarile ulterioare
- LEGEA nr.87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr.75/12.07.2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

6.3.  Alte documente, inclusiv reglementarile interne ale entitatii publice:

- Circuitul documentelor;

- Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant
preuniversitar - OMENCS 5079/2016, art.132-160

- Regulamentul de ordine interioara si functionare al Liceului Teoretic Bartok Béla
Timisoara

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald
7.1.  Definitii ale termenilor

Nr.crt. - Termenul Definitia si/ sau termenul daca este cazul, actul care defineste
termenul
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
operationald metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual;
2. Editie a unei Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzata;
operationale
3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, addaugare, suprimare sau altele asemenea,
unei editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;
4, Transfer Schimbarea unitatii scolare cu o alta unitate scolara sau schimbarea

clasei/ filierei/ profilului/ specializarii din aceeasi unitate scolard din
motive obiective.

7.2. Abrevieri ale termenilor
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Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3 Verificare

4. | A Aprobare

5. | Ap Aplicare

6. LTBB Liceul Teoretic Bartok Béla

7. ROFUIP Regulament cadru de functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
8. RI Regulament intern de organizare si functionare
9. |CA Consiliul de administratie

10. | ISIT Inspectoratul Scolar Judetean Timis

8. Descrierea procedurii operationale:
8.1 Generalitati:

Elevii au dreptul sa se transfere de la o unitate la alta, de la o forma de invatamant la alta,
in conformitate cu prevederile ROFUIP si Rl al unitdtii de invatamant la care se face

transferul.

Transferul se face cu avizul consultativ al CA al unitatii de la care se face transferul si cu
aprobarea CA al unitatii la care se face transferul.

Transferul se face in limita efectivelor maxime de elevi la formatiune de studiu. Tn situatii
exceptionale inspectoratul scolar poate aproba depdsirea efectivului maxim, in scopul
efectuarii transferului.

in invatdmantul liceal aprobarea transferurilor la care se schimba filiera, domeniul de
pregatire, specializarea/calificarea profesionald este conditionata de promovarea
examenelor de diferenta.

De regula examenele de diferenta se organizeaza in timpul vacantei de vara.

Elevilor care urmeaza sa-si continue studiile in alte tari pentru o perioada determinata de
timp, li se rezerva locul in unitatea de invatamant de unde pleaca, la solicitarea scrisa a
parintelui, tutorelui sau sustindtorului legal.

Elevii care au urmat cursurile intr-o unitate de invatamant din alta tara vor fi inscrisi ca
audienti pana la finalizarea procedurii ISJT de recunoastere si echivalare a studiilor.

8.2 Documente utilizate:
- Cerere tip de transfer
- Documente de identitate: elev, parinti
- Situatia scolara
- Documente de recunastere si echivalare a studiilor (elevi veniti din alte tari)
- Documente proba de aptitudini limba maghiara (liceu)
- Documente examene de diferenta (liceu)
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- Registrul de intrare-iesiri

- Registrul de inscriere si evidenta a elevilor
- Registrul matricol

- Dosar evidente elevi

- Catalogul clasei

- Catalog provizoriu (elevi audienti)

8.3 Etapele procedurii de transfer:

8.3.1. Numirea responsabilului cu transferul elevilor

Directorul numeste secretarul unitatii responsabil cu transferul elevilor. Atributiile privind
aceasta responsabilitate se trec in fisa postului secretarului. Acesta va urma sa opereze
anual evidentele elevilor transferati si inscrisurile in Registrul de inscriere si evidenta a
elevilor precum si Registrul matricol.

8.3.2 Depunerea cererilor de transfer si aprobarea transferului — pe tipuri de transfer

a) Transferul la LTBB de la o altd unitate de invdtdmdnt din sistemul de invdtdmdnt din
tara
Depunerea si inregistrarea cererilor:

Pdrintele/ reprezentantul legal depune la secretariatul scolii in dublu exemplar
cererea tip de transfer, avizata de instituta de invatamant de la care pleaca si insotita
de urmatoarele documente:

- Adeverinta eliberata de unitatea de invatamant de la care pleaca elevul in care se
mentioneaza profilul, filiera, specializarea, clasa, media la purtare si media
generala a ultimului an scolar absolvit, numarul de absente motivate/ nemotivate
din perioada precedenta;

- Fotocopie a certificatului de nastere a elevului;

- Fotocopie a cartii de identitate a elevului cu varsta mai mare sau egald cu 14 ani;

- Fotocopie a cartii de identitate a ambilor parinti

- Situatia scolara

- Fisa medicala

Aprobarea /respingerea cererii de transfer in CA:

Directorul unitatii de invatamant convoca CA in termen de 10 zile de la depunerea
cererii.

CA analizeaza documentele depuse, se verificd daca transferul respecta
reglementarile din  ROFUIP articolele 132, 136, 137, 148-160. In caz afirmativ se
demareaza pasii urmatori pentru transfer.

Pentru elevii de liceu care se transfera de la o scoala unde nu au studiat in limba de
predare maghiarad, se organizeazd un test pentru verificarea competentelor lingvistice
de limba maghiard. Cererea se respinge, daca candidatul nu promoveaza acest test.
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Directorul stabileste, prin decizie, in baza hotdrarii CA, componenta comisiilor si
datele de desfasurare ale examenelor de diferenta - in conformitate cu ROFUIP
articolele 134 139-143 si 146.

Se organizeaza examenele de diferenta. Nepromovarea unuia dintre examenele de
diferenta anuleaza dreptul la transfer.

Avand in vedere specificul unitatii de invatamant in limba maghiara, Tn cazuri
exceptionale CA poate solicita de la ISIT suplimentarea locurilor din clasd/grupa peste
numarul maxim aprobat.

Aprobarea sau respingerea transferului se va comunica in cel mult 5 zile dupd
sustinerea examenului de diferenta.

In cazul respingerii transferului, scoala de la care elevul a solicitat transferul este
obligata sa-l reprimeasca.

Finalizarea transferului aprobat:

Compartimentul de secretariat:

- informeaza profesorii invatatori/ diriginti despre transferul aprobat in
termen de 5 zile de la aprobarea transferului.

- Solicita in termen de 5 zile dupa aprobare situatia scolara de la institutia
scolara de la care se transfera elevul, daca acesta nu a anexat documentele la
depunerea cererii de transfer

- Completeaza documentele de evidentd scolara: registrul de inscriere si
evidenta a elevilor si registrul matricol

Profesorul invatdtor/ diriginte completeazd documentele de evidentd scolara:
opereaza in catalog transferul pe baza documentelor comunicate si completeaza
carnetul elevului.

b) Transferul la LTBB de la o unitate de invdtdmdnt din altd tard

Procedura de transfer respecta reglementarile specifice din ROFUIP, articolele 136
respectiv 137 (2)

Depunerea cererilor:

Parintii/ tutorii depun la secretariatul scolii o cerere tip de transfer in care precizeaza

motivul transferului elevului, insotitd de urmatoarele documente:

- Adeverinta eliberata de unitatea de invatamant de la care pleacad elevul in care se
mentioneaza profilul, filiera, specializarea, clasa, media la purtare si media
generala a ultimului an scolar absolvit;

- Fotocopie a certificatului de nastere a elevului;

- Fotocopie a cartii de identitate a elevului cu varsta mai mare sau egala cu 14 ani;

- Fotocopie a cartii de identitate a ambilor parinti

- Dosarul de echivalare al studiilor (pentru a fi transmis la ISJT)
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Aprobarea /respingerea cererii de transfer in CA:

Directorul unitatii de invatamant convoaca CA in termen de 10 zile de la depunerea
cererii.

CA analizeaza documentele depuse.

Pentru elevii de liceu care se transfera de la o scoald unde nu au studiat in limba de
predare maghiard, se organizeaza un test pentru verificarea competentelor lingvistice
de limba maghiara. Cererea se respinge, daca candidatul nu promoveaza acest test.

Se numeste o comisie care sa propuna nivelul de clasa in care va fi inscris elevul ca
audient. La evaluarea situatiei elevului se vor tine cont de: varsta si nivelul dezvoltarii
psihocomportamentale a elevului, de recomandarea parintilor, de nivelul obtinut in
urma unei evaludri orale sumare, de perspectivele de evolutie scolara.

Echivalarea studiilor

Unitatea de invdtamant transmite dosarul de echivalare catre inspectoratul scolar, in
termen de cel mult 5 zile de la inscrierea elevului ca audient.

In urma echivaldrii studiilor si promovarea unor eventuale examene pentru
disciplinele neechivalate (daca este cazul), comisia de examinare desemnata de ISJT
— stabileste notele aferente fiecdrei discipline din fiecare an de studiu si stabileste
clasa in care este inscris elevul audient.

Finalizarea transferului aprobat:

Compartimentul de secretariat informeaza candidatul respectiv profesorii invatatori/
diriginti despre transferul aprobat in termen de 5 zile de la aprobarea transferului.

Compartimentul de secretariat completeaza documentele de evidenta scolara:
registrul de inscriere si evidenta a elevilor si registrul matricol

Profesorul invatdtor/ diriginte completeazd documentele de evidentd scolara:
catalogul clasei si carnetul elevului

¢) Transferul de la o clasd la altd in cadrul LTBB

Depunerea si inregistrarea cererilor:

Parintele/ tutorele depune la secretariatul scolii in dublu exemplar cererea tip de

transfer, avizata de instituta de invdtdmant de la care pleaca si finsotitd de

urmatoarele documente:

- Observatiile/ sugestiile scrise de profesorul invatator/ diriginte in urma consultarii
cadrelor didactice din Consiliul clasei cu privire la oportunitatea transferului.

- Observatiile/ sugestiile scrise de consilierul psihpedagog cu privire la
oportunitatea transferului. Documentul scris se intocmeste in urma participarii
elevului la o sedinta de consiliere la cabinetul de psihopedagogie, cu cel mult o
saptamana inainte de depunerea cererii.

- Fotocopie a certificatului de nastere a elevului;

- Fotocopie a cartii de identitate a elevului cu varsta mai mare sau egald cu 14 ani;

- Fotocopie a cartii de identitate a ambilor parinti
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Aprobarea /respingerea cererii de transfer in CA:

Directorul unitatii de invatdmant convoca CA in termen de 10 zile de la depunerea
cererii.

CA analizeaza documentele depuse, se verifica daca transferul respectd
reglementarile din ROFUIP articolele 132, 148-160.

in caz afirmativ, directorul stabileste, prin decizie, in baza hot&rarii CA, com ponenta
comisiilor si datele de desfasurare ale examenelor de diferenta - in conformitate cu
ROFUIP articolele 134 139-143 si 146.

Se organizeaza examenele de diferentd. Nepromovarea unuia dintre examenele de
diferentad anuleaza dreptul la transfer.

Avand in vedere specificul unitatii de invatamant in limba maghiara, in cazuri
exceptionale CA poate solicita de la ISJT suplimentarea locurilor din clasd/grupa peste
numarul maxim aprobat.

Aprobarea sau respingerea transferului se va comunica in cel mult 5 zile dupa
sustinerea examenului de diferenta.

in cazul respingerii transferului, elevul ramane in clasa din care a cerut transferul.

Finalizarea transferului aprobat
Compartimentul de secretariat:

informeaza profesorii invatatori/ diriginti despre transferul aprobat in
termen de 5 zile de la aprobarea transferului.

- Completeaza documentele de evidenta scolara: registrul matricol
Profesorul invatator/ dirigintele de la clasa din care a plectat elevul consemneazi
transferul in vechiul catalog.

Profesorul invatatori/ dirigintele de la clasa in care s-a transferat elevul consemneazi
datele elevului in catalogul clasei.

d) Transferul de la LTBB la o altd institutie de invatdmdnt

Depunerea si inregistrarea cererilor:

Parintele/ tutorele depune la secretariatul scolii in dublu exemplar cererea tip de

transfer, avizata de instituta de invatamant la care se doreste transferul, impreun3

cu documentele:

- Observatiile/ sugestiile scrise de profesorul invatator/ diriginte in urma consultarii
cadrelor didactice din Consiliul clasei cu privire la oportunitatea transferului.

- Observatiile/ sugestiile scrise de consilierul psihpedagog cu privire la
oportunitatea transferului. Documentul scris se intocmeste in urma participarii
elevului la o sedinta de consiliere la cabinetul de psihopedagogie, cu cel mult o
saptdmana inainte de depunerea cererii.

Avizarea cererii de transfer in CA:

Directorul unitatii de invdatamant convoca CA in termen de 10 zile de la depunerea
cererii.
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CA analizeaza documentele depuse si daca sunt indeplinite conditiile de transfer
(ROFUIP articolele 132, 148-160) cu avizul CA directorul aproba cererea de transfer.

Finalizarea transferului aprobat:

Compartimentul secretariat elibereaza documentele de transfer privind situatia
scolard a elevului.

8.3.3

Pastrarea cererilor de transfer

Dosarul cu cererile de transfer si situatiile scolare se arhiveaza de catre compartimentul
secretariat.

8.4 Alte specificatii privind transferul elevilor - conform ROFUIP, art. 132-160

8.4.1

8.4.2

Perioada de transfer:

Transferurile in care se pastreaza forma de invatamant, profilul si/sau specializarea se
efectueaza, de reguld, in perioada vacantei intersemestriale sau a vacantei de vara.

Transferurile in care se pastreaza forma de invdtamant, cu schimbarea profilului si/sau
specializarii se efectueaza in perioada vacantei de vara.

Transferul in care se schimba forma de invatamant (de la invatamantul cu frecventa la cel
cu frecventa redusd) se efectueazd, in perioada vacantei intersemestriale sau a vacantei
de vara

Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate efectua, in mod exceptional, in
urmatoarele situatii:

- la schimbarea domiciliului parintilor intr-o alta localitate, respectiv intr-un alt
sector al municipiului Bucuresti,- la recomandarea de transfer eliberata pe baza
unei expertize medicale efectuate de directia de sanatate publica,

- la /de la invatamantul de arta sau sportiv,

- de la clasele de invatamantul liceal la clasele de invatamant profesional,

- de la invatamantul intensiv sau bilingv la celelalte profiluri,

Elevii din clasa a IX-a se pot transfera numai dupa primul semestru. Tn situatii medicale
deosebite, elevii de clasa a IX-a pot fi transferati si in cursul primului semestru sau inainte
de inceperea acestuia, pe baza avizului comisiei medicale, cu respectarea conditiei de
medie mentionate.

Conditii de transfer:

La toate nivele si formele de invatamant elevii se pot transfera in limita efectivelor de 30
de elevi la clasa

Elevii din clasa a IX-a se pot transfera numai dacd media lor de admitere este cel putin egala
cu media ultimului admis la specializarea la care se solicita transferul.
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8.4.3

Elevii din clasa a X-a- a Xll-a se pot transfera, de regula, la clasele la care media lor din
ultimul an este cel putini egald cu media ultimului promovat din clasa la care se solicita
transferul. Exceptiile de la aceastd prevedere se aproba de catre consiliului profesoral.

Elevii din invatamantul liceal, din scoala de arte si meserii, din anul de completare si din
invatamantul postliceal se pot transfera de la o forma de invatamant la alta astfel:

a) eleviide la invatamantul seral, cu frecventa redusa sau la distanta, se pot transfera
la forma de invatamant de zi, cu sustinerea si promovarea examenelor de diferenta,
daca au media anuala cel putin 7,00, la fiecare obiect de studiu potrivit criteriilor
prevdzute in regulamentul intern;

b) elevii de la invatamantul cu frecventa redusd sau la distanta se pot transfera la
invatamantul seral, in conditiile precizate la lit.a);

c) eleviidelacursurile de zi se pot transfera la forma de invatamant seral, cu frecventa
redusa sau la distanta.

Gemenii se pot transfera in clasa celui cu media mai mare, sau invers, la cererea acestora.

Elevii din invatamantul preuniversitar de stat se pot transfera in invatamantul particular,
cu acordul unitatii primitoare.

Criterii de departajare

Clase primare si de gimnaziu

Avand in vedere specificul unitatii de invatamant cu predare in limba materna maghiara, si
numarul limitat de elevi, nu este cazul impunerii unor criterii de departajare. In cazuri
exceptionale CA poate solicita de la ISIT suplimentarea locurilor din clasd/grupa peste
numarul maxim aprobat.

in situatia depunerii unor cereri de transfer de la o clasi la alta, CA va decide in interesul
elevului, tinand cont de observatiile/ sugestiile consilierului psihopedagog si profesorul
invatator/ diriginte cu privire la oportunitatea transferului.

In cazuri exceptionale CA va solicita de la ISJT suplimentarea locurilor din clasd/grupa peste
numarul maxim aprobat.

Clasele de liceu
Se iau in considerare urmatoarele criterii in ordinea descrescatoare a prioritatilor

Media la disciplinele de specialitate. Se iau in calcul mediile din ultimul an de studiu si
notele examenelor de diferenta. in termen de 15 zile dupd intrarea in vigoare al procedurii
CC va elabora metodologia necesara departajarii: lista disciplinelor de specialitate care se
iau in considerare la fiecare clasa si specialitate respectiv algoritmul de calcul al notei.

Daca notele sunt identice, elevul LTBB are prioritate fata de elevii veniti din alta unitate
scolara.

in caz de rezultat identic, se ia in considerare media notelor de purtare de la liceu.
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8.4.4 Examenele de diferenta:

Examenul de diferenta se va organiza pentru clasele de liceu in conformitate cu articolele
132, 134, 139-143 si 146 din RCFUIP.

Disciplinele/ modulele la care se dau examene de diferenta sunt cele prevazute in trunchiul
comun si in curriculumul diferentiat al specializarii/ calificarii profesionale a clasei la care
se face transferul si care nu au fost studiate de candidat.

Se sustine examen separat pentru fiecare clasd/an de studiu.

Examinarea se face din toata materia studiata in anul scolar respectiv sau dintr-o parte a
acesteia, in functie de situatie.

Nu se sustin examene de diferenta pentru disciplinele din curriculum la decizia scolii.

Nepromovarea unuia dintre examenele de diferenta anuleaza dreptul la transfer.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:
Director
- aproba cererea de transfer

Membrii Consiliului de Administratie

- verifica respectarea criteriilor de transfer si acorda avizul favorabil/nefavorabil

transferului
Secretarul

- opereaza in documentele scolare transferul
- solicita situatiile scolare
- arhivarea documentelor
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10.Cuprins

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

componenteiin | operationale

cadrul

procedurii

operationale
Coperta 1

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 2
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, | 2
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale:

4 Scopul procedurii operationale 2

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile 3
activitatii procedurale

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3-4
operationala

8 Descrierea procedurii operationale 4-11

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 11

10 Cuprins 12

11 Anexe 13

12 /13




11. Anexa

Calendar pentru transferuri in anul scolar 2016- 2017

1. Etapele de transfer
a) Depunerea cererilor de transfer la nivel primar/ gimnazial/ liceal la secretariatul

LTBB conform programului de lucru cu publicul, afisat.
Termen: 19.06.2017- 05.09.2017

2. Analizarea si aprobarea/respingerea cererilor de transfer in sedinta C A
Termen: 28.08.2017- 08.09.2017

3. Sustinerea examenelor de diferenta de catre elevii care au transferul aprobat de
principiu.
Termen: 01.09.2017-08.09.2017
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