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Nr. 2599/07.04.2022

Aprobat,

INSPECTOR QCO A

unititile de invitaman

[ MINISTERUL EDUCATIEI

din j ]u e;ul Sibiu, pentru anul scolar 2022-2023 solutlonarea sntuatulor

excepfionale care necesiti améinarea inscrierii in invatimantul primar sau pe cele care nu se
incadreazi in Calendarul inscrierii in invitimantul primar

Cod: PO 01

Editia

3

LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI/ REVIZIEI
DiE: Operatiune Dunccle i Functie L Semniitura
crt. 7 prenumele :
Bucuta Diana | Inspectori scolari, membri ai | 07.04.2022 5/7
1.1. | Elaborat Stoicescu comisiei judetene de inscriere
Delia in invatdmantul primar
Inspector ~ gcolar  general | 07.04.2022
1.2, | Verificat Télngriu .acljunct, prcsedinfe al lcomisi:ai Jgé\/
Rodica judetene de inscriere in
invatdmantul primar
Monica- Inspector scolar general
1.3. | Avizat Adriana
Munteanu
Monica- Inspector scolar general
1.4. | Aprobat Adriana
Munteanu
2. SITUATIA EDITIILOR EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITN:L
Nr. | Editia/ Componenta revizuita Modalitatea reviziei
crt. | Revizia
1 Editia 1 Procedura completa - Conform calendarului din
i OMEC 2020
29 Editia 2 Procedurd completa - | Actualizare cf. noului | Conform OME nr.
=y Activitati si calendar OME 3473/2021
23 Editia 3 Procedurd completa - | Actualizare cf. noului | Conform OME nr.
S Activitati si calendar OME 3445/2022

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA/REVIZIA

Nr. | Scopul Exemp ; ; ANumele: 51 Data Semnitur
e s Compartiment | Functia prenumel S
crt. | difuzarii lar . primirii | a
Aplicare 1 Comisia Inspectori
31 judeteana de | scolari
inscriere in




Editia: 3
Inspectoratul Scolar | Proceduri operationald privind aplicarea art. 53, alin. | Revizia: 2
Judetean Sibiu Z.difl OMEC' nr. 3445/2022, in unititile de invitimant Nr. de pagini: 8
din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2022-2023
Nr. anexe: 0
invatamantul
primar
2 Comisia Inspectori
rT—— Judeteand de | scolari
3.2 Aplioae inscriere in
invatamantul
primar
3.3 | Evidenta 3 CJ CJ
3.4 | Arhivare 4 Secretariat CcJ

1  Scopul procedurii

1) Asigurd punerea in aplicare a prevederilor din OME NR. 3445/2022, art. 53, alin. 2.

2) Asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

3) Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4) Sprijina activitatile derulate de Comisia judeteand privind respectarea prevederilor legale.

1.1 Delimitarea activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitati desfisurate

De activitatea procedurald depinde solutionarea situatiilor exceptionale care necesiti amanarea
inscrierii in invatdmantul primar sau pe cele care nu se incadreaza in Calendarul inscrierii in
invatamantul primar. Compartimentele implicate in procesul activititii sunt: Comisia judeteani.

1.2 Compartimentele care vor implementa procedura

- Comisia judeteana de inscriere in invatimantul primar
2 Documente de referinta

- Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Metodologia de inscriere a copiilor in invatdmantul primar pentru anul scolar 2021-2022, aprobata
prin OMEC nr. 3445/2022

- Ordinul nr. 430/2004 pentru aprobarea Baremului medical cu afectiunile care pot constitui cauze
de aménare a inceperii scolarizarii la vérsta de 6 ani

3 Definitii si abrevieri
3.1 Definitii (ordine alfabetici):

- Clasa pregatitoare — clasa de debut a scolaritatii pentru nivelul primar

- Comisia Judeteana pentru inscrierea copiilor in invatdmantul primar

- Editie a unei proceduri operationale, aprobati si difuzata

- Procedura operationald — prezentarea formalizat, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii.

3.2 Abrevieri (ordine alfabetici):
- CA — Consiliul de administratie
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Inspectoratul Scolar | Proceduri operationali privind aplicarea art. 53, alin. | Revizia: 2
Judetean Sibiu 2.di!1 OMEC_ or. 3445/2022, in unititile de invatimant | Np. ge pagini: 8
din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2022-2023 R thes 0

Editia:

I§J — Inspectoratul Scolar Judetean

OM[] - Ordin al ministrului educatiei [abrevierea denumirii Ministerului din anul emiterii

ordinului]
PO — Procedura operationala
PV — proces-verbal

4  Descrierea activititii

4.1 Generalitati

1. In anul scolar 2022-2023 inscrierea in invafiméantul primar se realizeaza in baza OME nr.
3445/2022.

2. Situatiile excepionale care necesitd amanarea inscrierii in invitimantul primar sau pe cele care nu
se incadreaza in Calendarul inscrierii in invagaméntul primar vor fi solutionate de Comisia judeteana,
conform prevederilor din OME nr. 3445/2022.

4.2 Documente utilizate

1) Informatii pentru parini privind organizarea si desfasurarea inscrierii in clasa pregititoare

pentru anul scolar 2022-2023

2) Calendarul si programul organizarii si desfagurarii inscrierii in clasa pregtitoare pentru anul

scolar 2022-2023

3) Decizii de numire pentru:
a. Comisia judeteana

4) Cereri tipizate:
a. Cerere tip
b. Proces-verbal

5) Documente pentru asigurarea corectitudinii activitatii:
a. Procese-verbale ale comisiei judetene

4.3 Resurse utilizate

1) Resurse umane:
Comisia judeteana
2) Resurse materiale:

a. Calculator, imprimantd, telefon, fax, internet pentru comunicare

b. Consumabile (hartie, toner etc.)

3) Resurse financiare — conform bugetului aprobat pentru anul in curs
4.4 Modul de lucru

1. Comisii
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modificarilor procedurii

Editia: 3
Inspectoratul Scolar Proceduri operationali privind aplicarea art. 53, alin. | Revizia: 2
Judetean Sibiu 2 din OMEC nr. 3445/2022, in unititile de invatimant [N, ge pagini: 8
din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2022-2023
Nr. anexe: 0
Nr. i R e
e Comisia Componenta Atributii principale
Comisia & :
. ; Elaborarea  procedurii  operationale,
judeteana de : - S Sy
S X S w mnstruirea  directorilor unititilor de
C1 | inscriere in | Conform deciziei interne B hae - L
e invitamant privind aplicarea,
invatamantul b SN %
: monitorizarea aplicarii procedurii
primar
2. Listd concretd de activitdti de realizat §i modul in care se documenteazad):
Nr. . l :
ki Activitate ' Documente Responsabil Termen
Realizarea procedurii Cl
1 | operationale, aprobarea si | Procedura operationald
difuzarea acesteia
Instruirea directorilor ]
) unitdtilor de  invatdmént | Procedura operationali
privind aplicarea | Instruire online
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Editia: 3
Inspectoratul Scolar Procedura operationali privind aplicarea art. 53, alin. | Revizia: 2 |
Judetean Sibiu 2_din OMEC nr. 3445/2022, in unititile de invitimant Nr. de pagini: 8
din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2022-2023 : =
Nr. anexe: 0
Documente necesare | Parintele depune | 11 - 29
pentru  fiecare  copil | cererea de amanare si | aprilie
pentru care se solicitd | toate  documentele | 2022
amanare: aferente la gradiniti,
cerere tip (model 1in |conform precizarilor
anexd), act de identitate | din procedura.
périnte,  certificat  de | Directorul gradinitei /
nastere copil, in copii | unititii de invatamant
certificate pentru | realizeaza certificarea
conformitate cu | documentelor in copie
originalul ~ de  cidtre |~  CI/CN/certificat
conducerea CES/handicap.
gradinitei/unitatii de | Conducerea unitatii
R invatamant in care este | de invatimant cu
Intocmirea dosarelor pentru | inscris copilul, | nivel prescolar
copiii pentru care se solicitd | documente medicale | (gradinita) In care este
amanare a inscrierii in | pentru  situatile  de | inscris copilul  este
invatamantul ~ primar, la | amanare, emise  de | responsabili pentru
gradinite/unitati de | autorititi  competente, | intocmirea dosarului,
invatamant. astfel: la cererea scrisi a
3 - Certificat CES, in parintelui — cerere tip
. copie certificatd pentru amanare,
Tra.psmltere.a_ dosarelo_r la pentru conformitate | Scanarea
sediul ISJ Sibiu electronic, la P i documentelor
. : cu originalul de catre "
registratura, mail _ .. . .| aferente cererii,
officeisj@yahoo.com si conducerea grédinitei | yopnoiterea 1o ISJ
inregistrarea lor in care este inscris Sibiu. SE
copilul SCANEAZA TOATE
sau ACTELE INTR-UN
- Certificat de %ISSSB%ENT
tncadrare In grad de | oo Sl NU SE
handicap in copie TRIMIT POZE.
certificata pentru Conducerea  unitatii
conformitate cu transmite la  ISJ
originalul de citre dosarul pentru fiecare
conducerea gradinitei | copil, online, la adresa
in care este Insoris officeisj@yahoo.com.
; Secretariatul ISJ e
copilul :
I responsabil pentru
- Adeverinta de la inregistrarea
medicul de
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Editia: 3 1
Inspectoratul Scolar | Proceduri operationali privind aplicarea art. 53, alin. | Revizia: 2
Judetean Sibiu 2 din OMEC nr. 3445/2022, in unititile de invitimant Nr. de pagini: 3
din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2022-2023
Nr. anexe: 0
[Nr. o .
st Activitate Documente Responsabil Termen
familie/medic dosarelor  transmise
specialist, cu prin email.
diagnostic medical | NU SZ Prumesc d'osaf‘f
conform OMS nr. {)ar lrlz i:g-z;]eflg}recm
: stratur .
430/2004 i cu &
recomandare de
amanare, in original.
Documentele mentionate
se depun de parinte la
gradinita in care este
inscris copilul.
Analiza cererilor depuse si a Cl 2 - 4 mai
documentelor justificative, 2022
4 |, ; J Baza de date .
intocmirea bazei de date cu
cereri depuse
Solutionarea cererilor Cl1 5 mai 2022
depuse, prin admitere sau
respingere, eliberarea | Proces-verbal, adrese de
6 | documentelor pentru parinti | rispuns la  cererile
privind  modalitatea  de | parintilor
solutionare, transmiterea
raspunsurilor
Depunerea de catre Cl1 — solutionare cf. | 01-
parinte/tutore legal instituit prevederilor  legale | 02.09.2022
sau reprezentantul legal : - | din OME nr.
: i Cerere-tip, copii 2,
la registratura ISJ Sibiu a . . | 3445/2022/parinte
N e ~ | certificat nastere copil,
7 | solicitarilor de inscriere, in : o o
; : carte identitate parinte,
afara calendarului -
! 7 . | alte documente, cazual
Inscrierea se va realiza numai
pe locuri rimase libere dupa
cele 2 etape.

S Responsabilititi

Conform prevederilor de la sectiunea 5.4 Modul de lucru din prezenta PO, se stabilesc urmaitoarele
responsabilitafi (activitatile sunt codificate conform punctelor din sectiunea mentionat3):
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Editia: 3
Inspectoratul Scolar | Procedura operationali privind aplicarea art. 53, alin. | Revizia: 2
Judetean Sibiu 2 din OMEC nr. 3445/2022, in unititile de invitimant Nr. de pagini: 8
din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2022-2023 N
r. anexe: 0
]
[ N, | Codu " " i“;}j""{“ %A
crt. | activitatii e ,. wuznta:te £
’ Invatamant
1 |54-1. Cl Nu e cazul
2 542 Cl Nu e cazul
3 [54-3. Secretar ISJ, parinti, directori gradinite/unitati de invagamant | Nu e cazul
4 |54-4. Cl Nu e cazul
S |54-5. Cl Nu e cazul
6 |54-6. Cl Nu e cazul
7 154-17. Cl/périnte Nu ¢ cazul
6 Formular de evidenti a modificirilor
Semnitura
Nr. - Data Data Nr. Descrierea conduc‘atorulu
Editia - S5 L i
crt. s editiei Revizia reviziei pag. modificarii .
: compartiment
i ului
| il 24.02.2020 | 1 19.05.2020 | 8 Modalitate de
transmitere a actelor
online, calendar nou
2 |2 19.03.3021 | - 8 Cf. OME 3473/2021
3 3 07.04.2022 | 2 07.06.2022 | 8 Cf. OME 3445/2022
= actualizare
calendar
7  Formular de analizi a procedurii
EYAmE 5k inlocuitor de I 2 e ;
Nr. : prenume favorabil | nefavorabil
Compartiment drept sau : s Obs.
crt. conducitor (data si (data si
; delegat = ¥
compartiment semnatura) | semnitura)
ISGA Rodica {04
1 gt =
Télnariu
8 Lista de difuzare a procedurii
Data
B Compartiment Sme i I?at_a .. | Semnatura Data m.trarll = a
crt. prenume | primirii .. | vigoarea | Semnitura
retragerii ol
procedurii
Comisia
| F " %
Judeteana
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Editia:

Inspectoratul Scolar | Procedurii operationali privind aplicarea art. 53, alin. | Revizia:

Judetean Sibiu 2 din OMEC nr. 3445/2022, in unititile de invatamint
din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2022-2023

Nr. de pagini:
Nr. anexe:

(=24 -NY SRETY

Data
Nr. . Nume si Data . N
Compartiment § WS | Sennties | T intririi in )
crt. prenume | primirii .. | vigoarea | Semnitura
retragerii e
procedurii
Unitati de

2 | invatamant cu -
nivel prescolar

3 | Secretariat ISJ L

Anexe

Cerere tip pentru solicitare amanare

Diagrama de proces

Elaborarea procedurii operationale, aprobarea, difuzarea acesteia, prezentarea procedurii in sedinta de instruire a
directorilor

4

Depunerea cererilor de catre parintii/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali ai copiilor aflati in situatii exceptionale
_si a documentelor justificative, conform prevederilor prezentei proceduri

0

Analiza cererilor depuse si a documentelor justificative, intocmirea bazei de date cu cereri depuse
4

Solutionarea cererilor depuse, prin admitere sau respingere, informarea périntilor, eliberarea documentelor pentru
parinti privind modalitatea de solutionare

Cuprins
1 SCOPUL PROCEDURI L cucvusiseranenssnmssssssinesmmmmmsnssssssnsessssssssassessees -
1.1 DELIMITAREA ACTIVITATII PROCEDURALE IN CADRUL PORTOFOLIULUI DE ACTIVITATIDESFASURATE .oonivoiisiaiins vivsssistonisiionisiniinn 2
1.2 COMPARTIMENTELECAREVORIMPLEMENThPI{OCEDL‘-'RA..............,.........,_,.......,.,.........._.........,,............................._...... e e
2 DOCUMENTE DE REFERINTA 2
3 DEFINITII ST ABREVIERLI.. 2
3.1 DEFINITI (ORDINE MFABETI(‘A) azzll
3.3 ABREVIERI (ORDINE ALFABETICA): el
4 DESCRIEREA ACTIVITATIL...... 3
4.1 GENERALITATI coisd
42 DOCUMENTE UTILIZATE . 3
43 RESURSE UTILIZATE ....... o
4.4 MODUL DE LUCRU....... st
5 RESPONSABILITATI i v 6
6 FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR v
7 FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII ceveeeeoeeeereerreorooo s wsiiisasssasiats ]
8 LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII ..o T T S R P 7
9 Diagrama de proces. PPORERI. |
CUPTIIS 1t0n011214401481 12041414 2848148844848 444 8R4 80884485082 e+ttt eese s 8

Anexa - cerere tip
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