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PROCEDURA OPERATIONALA

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI SAU A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI
PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Elemente Functia Numele si prenumele Data Semnitura
crt. privind
responsabilii /
operatiunea
1. 2; 4. B
2.1, Elaborat Ciotlos Méndita Inspector scolar 27.02.2020 | _ \\\w

2.2. | Verificat/Avizat | Presedintele
comisiei de | Prof. Camelia Stamate 27.02.2020 izm ﬁ

monitorizare  a

SCIM, ISGA

2.3. | Aprobat Consiliul de Presedintele Consiliului | 28.02.20
administratie al | de administratie, Prof. S
[.S.J. Bacéu IDA VLAD, inspector

scolar general
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2. CUPRINS

Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
0. Pagina de garda 1
1. Cuprins 2
2. Scopul procedurii operationale 3
3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
4, Documentele de referinti 4
5. Definitii i  abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
operationali
6. Descrierea procedurii
5
7. Responsabilitati si réspunderi in derularea procedurii operationale 8
8. Forrular evidentd modificdri/ Situatia editiilor si a reviziilor in
cadrul procedurii operationale 9
9. Formular analizi procedurd 9
10. Formular distribuire procedurd. Lista persoanelor la care se
difuzeaza editia/revizuirea in cadrul editiei procedurii operationale 10
11. Anexc 11-14
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2. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
Prezenta procedurid prezintd modalitatea de analizd si de solutionare a situatiilor
exceptionale ale copiilor care nu se incadreazi in transele de vérstd previzute de metodologia
aprobatd prin OMEC 3277/17.02.2020 si cereri de aménare a inscrierii tn fnva{iméantul primar.

Scopul acestei proceduri constd in asigurarea unui cadru coerent $i unitar in procesul
de analizd si de solutionare a situatiilor exceptionale ale copiilor care nu se Tncadreazi in transele
de virstd previzute de metodologia aprobatd prin OMEC 3277/17.02.2020 si a cererilor de
amanare a inscrierii in invétdmantul primar.

3. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta proceduri prezintd modul de analizd si de solutionare a situatiilor exceptionale ale
copiilor care nu se incadreazi Tn transele de virsta prevazute de metodologia aprobati prin OMEC
3277/17.02.2020 si cereri de aménare a Inscrierii Tn Tnva{mantul primar pentru anul scolar 2020-
2021, conform art. 53 alin. 2.

Aplicabilitatea procedurii fncepe dupd aprobarea ei prin hotdrirea Consiliului de
administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Baciu.

Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

3.1 Aceasta activitate depinde de activitatea:
* Membrilor Comisiei judetene de fnscriere in Invétdmantul primar 2020-2021;

* Personalului de specialitate din Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald
Bacdu

e Membrilor comisiilor de inscriere in fnvitiméntul primar 2020-2021 din unititile de
Invatdmént preuniversitar;

3.2 Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la:
¢ Membrii Comisiei judefene de inscriere in invatiméntul primar 2020-2021;
e Unitéfile de tnvat&mant din judetul Baciu;
e Parintii/tutorii legali instituiti/reprezentantii legali ai copiilor care urmeazi si nceapa
clasa pregititoare in anul scolar 2020-2021;

3.3 De aceasti activitate beneficiaza urmatoarele compartimente:
* Membrii Comisiei judetene de inscriere n Tnvatimantul primar 2020-2021;
* Membrii comisiilor de inscriere in fnv#tdmantul primar 2020-2021 din unititile de
fnvatdmant preuniversitar de stat.
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4. DOCUMENTE DE REFERINTA
Documente de referint (reglementiri) aplicabile activitétii procedurate:
a. Legislatie primars
v' OM.E.C. Nr.3277 din 17.02.2020 de aprobare a Metodologiei privind inscrierea
copiilor in invatimantul primar, pentru anul scolar 2020-2021 si a Calendarului de
inscriere a copiilor fn invifimantul primar pentru anul scolar 2020-2021

b.

v Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare

v" Ordinu] Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétilor publice

¢. Legislatie secundari-
v" OM.E.C. nr. 3277/17.02.2020privind aprobarea Calendarului si Metodologiei de
Inscriere a copiilor in Invatdmantul primar pentru anul scolar 2020-2021
v" O.G. nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare;
v' OM.EN.C.S. nr.6134/2016 privind interzicerea segregirii scolarilor in unititile de
Invatdmant
d. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii
- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolareaprobat prin
- O.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificirile si completérile ulterioare;
- Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului $colar Judetean Baciu,
aprobat in CA-ul ISJ din data de 11.02.2020
- Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitafilor de invatiméant
preuniversitar aprobat prin O.M.EN.C.S. nr. 5079/2016, cu modificirile si
completérile ulterioare,
- Circuitul documentelor.
5. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR
UTILIZATI iIN PROCEDURA OPERATIONALA
5.1 Definitii ale termenilor utilizati:

Definifia 5i / sau, daci este cazul, actul care defineste

Nr, ert. Termenul .
termenul respectiv

Prezentarea formalizats, fn scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitilii, cu privire la succesiunea elementelor
din cadrul derulirii procesului respectiv

1. Procedura operationali

Forma initiala sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati

Edifia unei proceduri se modificd atunci cand deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind
modificérile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare.

2, Editie a unei proceduri
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Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei

3 Revizuirea in cadrul edifiei proceduri, modificéri ce implics, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.
3.2 Abrevieri ale termenilor utilizati
Nr. crt, Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4, Av. Avizare
3. A. Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare

6. .DESCRIEREA PROCEDURIH

6.1 Generalititi
In conformitate cu:

a.} art. 22 si 23 din Legea educatiei nationale nr. 1/201 1, cu modificérile si completirile
ulterioare, care prevad ci
»Oistemul national de invatamant preuniversitar cuprinde urmdtoarele niveluri:
a.l. educatia timpurie (0-6 ani), formatd din nivelul anteprescolar (0-3 ani) si fnvdtdmantul
prescolar (3-6 ani), care cuprinde grupa micd, grupa mijlocie si grupa mare; nvdtdmantul
primar, care cuprinde clasa pregdtitoare i clasele I-]V:”
b.)
pregétitoare
b1

art. 29 care prevede transele de virstd pentru copiii care se inscriu in clasa

WIn clasa pregdtitoare sunt fnscrigi copiii care au implinit vérsta de 6 ani pand la data
inceperii anului gcolar.
potfii

calendaristic, dacd dezvoltarea lor psihosomaticd este corespunzdtoare.

La solicitarea scrisd g pdrinfilor, a tutorilor sau a sustindtorilor legali,

inscrigi In clasa pregdtitoare §i copiii care implinesc vérsta de 6 ani pand la sfarsitul anuluyi

b.2. In clasa pregititoare din invdtdmdniul special sunt inscrisi copii cu ceringe educationale
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speciale, care implinesc vérsta de 8 ani pand la data inceperii anului scolar. La solicitarea scrisd
a pdrinfilor, a tutorilor legali sau a sustindtorilor legali, pot St Inscrigi in clasa pregdtitoare si
copii cu cerinfe educagionale speciale cu virste cuprinse intre 6 §i 8 ani la data inceperii anului
scolar.”
¢) art. 53 alin. 2 din OMEC 3277/17.02.2020 privind aprobarea Calendarului si a
Metodologiei de nscriere a copiilor in invatamantul primar pentru anul scolar 2020-2021, numiti
in continuare Metodologie, care precizeazi :

c.1 ,,Situatiile exceptionale ale copiilor care nu se incadreazd in trangele de varstd previzute
de prezenta metodologie si cererile de amdnare a inscrierii in invatamantul primar vor fi
analizate i solufionate de Comisiile judetene in baza unei proceduri proprii. Pdrintiiftutorii legal
instituifi/reprezentantii legali ai copiilor aflafi in situatii exceptionale si cei care depun cerere de
amdnare a inscrierii in invéjdméntul primar vor fi orientafi cétre CIRAE in vederea consilierii
privind nevoia de a lua decizii in interesul educational al copilului”,

d) si In vederea asigurdrii apliciirii prevederilor mai sus citate de citre unititile de
inva{dmant preuniversitar, Inspectoratul Scolar Judetean Bacdu a elaborat prezenta procedur.
In acest sens, analiza si solutionarea situatiilor exceptionale de inscriere in clasa pregétitoare
$i de améinare a inscrierii se va realiza cu respectarea prevederilor O.M.E.C. nr.
3277/17.02.2020 privind aprobarea Calendarului si Metodologiei de inscriere a copiilor
in invitimintul primar pentruz anul scolar 2020-2021 si a prezentei proceduri
operationale,

Documentele utilizate
- cereri formulate de périnti / tutori/ reprezentanti legali;
- proces verbal de consiliere;
- anexe 1-4;
-adrese de comunicare cétre unitétile de invitimant din judet;
6.2. Resurse necesare
6.2.1. Resurse materiale:
aregistrele de intrare-iesire ale institutiilor implicate.
6.2.2. Resurse umane
a. Membrii Comisiei judetene de fnscriere in fnvatimantul primar 2020-2021
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b. Membrii comisiilor de fnscriere Tn invatimantul primar 2020-2021 din unititile de Tnvatdmant

preuniversitar de stat
c.inspectorii scolari care au tn sector unititi de invatdmant cu nivel primar;

6.2.3. Resurse financiare

a. necesare¢ procurdrii consumabilelor in vederea desfasuririi activitdtilor specifice de citre
comisia judeteand de inscriere in invitimantul primar 2020-2021 si comisiile de nscriere in

invatdmantul primar 2020-2021 din unititile de invatdmant preuniversitar de stat

6.2.4. Resurse informationale

- LEX.exe
baze de date privind legislatia aplicabili

- Site-ul IST Baciu

- informatiile care fac obiectul procedurii

- note de relatii, rapoarte si alte documente;
6.3. Modul de lucru

Etapa

Descrierea operatiunilor

Solutionarea cererilor
de inscriere in
inviatiméintul primar
pentru copiii care nu
se incadreazi in
transele de véarsta
previzute de
Metodologie sau de
aménare a inscrierii in
invitimantul primar
in anul scolar 2020-
2021

* Se au In vedere copiii care implinesc 6 ani dupd data de
01.01.2021 si cei care depun cerere de améanare a nscrierii in
fnvitdmantul primar, prin périntii/tutorii legal
instituiti/reprezentantii legali ai copiilor;

In perioada 4 martie 2020 - 20 martie 2020 périntii/tutorii legal
instituiti/reprezentantii legali ai copiilor care nu se incadreazi in
trangele de vérstd previzute de Metodologie, pot depune o cerere Ia
Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationald Baciu, n
vederea consilierii §i evaludrii in baza art. 53, alin.(2) care prevede
nevoia de a lua decizii In interesul educational al copilului.
(ANEXA 1).

* Dacd, dupd consiliere, parintii/ tutorii legal instituiti/
reprezentantii legali ai copiilor care nu se fncadreazi in transele
de varstd prevdzute de Metodologie si pistreazit optiunea de
inscriere sau de aménare a fnscrierii in fnvitimantul primar,
copilul va fi evaluat de ciitre CJIRAE in vederea stabilirii
nivelului de dezvoltare psihosomatici.

e Daci, dupd evaluarea psihosomatici se constatii ci dezvollarea
copilului nu poate asigura parcurgerea cu succes a clasei
pregétitoare, printii/ tutorii legal instituiti /reprezentantii legali
ai copiilor vor fi consiliati in vederea inscrierea copiilor la
gradinit, In grupa mare.
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Etapa Descrierea operatiunilor
o Daci, se constati ci dezvoltarea psihosomaticd a copilului
permite  parcurgerea cu succes a  clasei pregétitoare,
parintii/tutorii legal institviti/reprezentantii legali ai copiilor vor
completa o cerere citre Comisia Judeteand de inscriere a
copiilor in clasa pregititoare, prin care solicita aprobarea
Inscrierii in clasa pregititoare (Anexa 2), la care anexeazi
rezultatu] evaludirii psihosomatice.
* Cererile de fnscriere a copiilor aflati in situatii exceptionale si
cererile de amdnare a finscrierii in invafimantul primar
impreund cu documentele de la C.J.R.A.E. { Recomandarea si
Procesul-verbal) vor fi analizate si solutionate de Comisia
Judeteana de inscriere Tn fnvitimantul primar.
* Unititile de fnvitimant vor inscrie copiii aflati in situatii
exceptionale doar pe baza aprobarii transmise de Comisia
Judeteani de Inscriere in invatamantul primar.
7.RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII
OPERATIONALE
Nr. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea)
Crt. LM OIjIv| v vl
0 ij2]3 4 5 6
| Inspectorul scolar pentra invatdmant primar B
2. Inspector scolar general adjunct A
Pregedintele comisiei de monitorizare a SCIM Av
4, C.A. al 1.S.J. Bacau A
- comisia judeteans de Tnscriere;
s - comisiile de fnscriere de la nivelul unitétilor de fnvatimant; A
" |.CIRAE, P
- unitdti de invatimant (daci este cazul)
- secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare a SCIM Ah
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8. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI. EVIDEN TA /SITUATIA MODIFICARILOR/

REVIZIILOR IN CADRUL PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Editia / Componenta | Modalitatea de | Data de la care se | Data de la care
crt. revizia in revizuita revizuire aplicii prevederile | se retrage editia/
cadrul editiei editiei / revizuirii revizuirea
editiei editiei
L. 2. 3. 4. 5.
3.1. Editia I
3.2. | Revizuirea I.1.
3.3. | Revizuirea 1.2.
3.4. | Revizuirea [.3.
Editia a II-a
Revizuirea
I1.1.
Revizuirea
1.2,
Revizuirea
11.3.
9.FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Nr. Crt. Compartimentul (postul) implicat fn
aplicarea/monitorizarea aplicirii
procedurii s
%
P Inspector scolar invitimant primar PAT
2 | Inspector scolar Invitimant prescolar ATl
3 Presedintele comisiei de monitorizare a /.
SCIM &fﬂ M
3. Consiliul de administratie al 1.S.J. Baciu ;
.
4. Consilierul juridic al ISJ Baciu
Wi .
5. secretariatul tehnic al comisiei de Y‘\j' )
monitorizare a SCIM X
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10. FORMULAR DISTRIBUIRE. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA

EDITIA / REVIZIA IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Scopul Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semm.
crt. difuzirii | Nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
4.1. Aplicare 1 - - 2.03.2020
4.2. Aplicare I | Comisia judeteand | Presedinte Prof. Camelia | 2.03.2020
Stamate
4.3. Aplicare 1 | comisiile de Presedinte
Tnscriere de la comisie
nivelul unititilor de
invatimant;
4.4, Aplicare 1 |CJR.AE. Director 2.03.2020
4.5. Arhivare 1 | Secretariat arhiva
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11. ANEXE
ANEXA 1
Nr...ooo...... e
CERERE
Subsemnnatul........................ e, » In  calitate de
parinte/tutore legal instituit al copilului ...... e, e e, , hdscut la

data de .......deueiiun.n.n (z2flfaaza), CU  domiciliul n  (strada, numarul., bocul, aprt.,
sector/localitate)...........................
....................... , din circumscriptia Sco]u,
sector/localiate...........voeeuiroeeeererno solicit, Tn conformitate cu art 53(2) ANEXA nr. 21a
ordinul MEC nr. 3277/ 17.02.2020 , evaluarea psihosomatici a acestuia, in vederea inscrierii in anul
scolar 2020-2021 in clasa pregititoare;

Totodati, mentionez faptul ci, In anul scolar 2019-2020:

[ fiulffiica ... T este Tnscris(d) si frecventeazi grupa
........................................ din cadrul Unitatii scolare
L1 ful/fiica v R nu frecventeazi gridinita.

(se bifeazd varianta care corespunde realitdfii)
Data: Semnitura pirinteh /

tutorelui legal instituit;

CONSIMTAMANT

Subsemnatul/Subsemnata domiciliat/a
in el » lelefon declar prin
prezenta, cd sunt de acord ca CJRAE BACAU 3 fie autorizat prin structurile sale, sd proceseze datele mele personale dar s ale
copxlu[m In cadrul evaluarii psihosomatice, respectand prevederile Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal st privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
{Regulamentul general privind pratectia datelor) pus Tn aplicare prin Legea nr. 190/2018 .

Consim{améntul meu in ceca ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, precum si furnizarea datelor personale este
acordat pentru scopul mentionat §i declar ¢ am luat la cunostingd de drepturile mele conferite de Regulamentul UE 679 7 2016

dreptul de acces la date, dreptul la stergerea datelor (“dreptul de a fi vitat™), drepiul [a restrictionare, dreptul la portabilitatea
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datelor, dreptul la opozitie, dreptul la rectificare. Am inteles aceasta declaratie de consimtimant si sunt de acord cu procesarea

datelor mele personale, in scopurile descrise in prezenta,

Data : Semnatura ,

ANEXA 2

PROCES - VERBAL,

Incheiat astizi, SEabese e L gl Segt- | , la Centrul de evaluare a dezvoltirii psihosomatice
de la Unitatea de TnviiAmant
cu ocazia consilierii parintilor/ tutorilor copilului aflat in situatii exceptionale sau pentru aménarea
inscrierii in Invatdmantul primar.

In conformitate cu prevederile Metodologiei de inscriere a copiilor in invaidmdantul
primar pentru anul scolar 2020-2021, in conformitate cu articolul 53(2), ANEXA nr. 2 la ordinul
MEC nr. 3277 / 17.02.2020 , profesorul in centre si cabinete de asistentd psihopedagogica
...................................... , angajat al CJRAE Bacdu, am realizat consilierea
parintilor/tutorilor care s-au adresat in scris Centrului de evaluare a dezvoltirii psihosomatice de
la Unitatea de InvatArmnaAnt | e pentru cazurile exceptionale
sau amanarea inscrierii copilului in clasa pregititoare.

Drept care am incheiat prezentul proces-verbal.

Semnéturd périnte,

Semnatura
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profesor in centre i cabinete de asistenti psihopedagogici ,

ANEXA 3

CATRE COMISIA JUDETEANA DE INSCRIERE A COPIILOR N INVATAMANTUL

PRIMAR
Subsemnata/ul,
cu domiciliul /resedinta 1n localitatea Jjudetul ,
str. T, ,bl.__,sc.__tel, .;mama/tatal/tutorele/reprezentantul legal al
minorului/minorei ,
ndscut/i la data de » va rog si aprobati Inscrierea acestuia/acesteia in

Invétdmantul primar n anul scolar 2020- 2021, in conformitate cu cu prevederile art.53(2) din
OMEC nr. 3277/17.02.2020 privind aprobarea Calendarului si a Metodologiei de inscriere a
copiilor In invatimAntul primar pentru anul scolar 2020-2021.

Anexez prezentei rezultatul evaluirii nivelului de dezvoltare psihosomatici realizats de
cétre specialistii din CJRAE

Data, Semniitura,
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ANEXA 4

CATRE COMISIA JUDETEANA DE INSCRIERE A COPIILOR IN INVATAMANTUL

PRIMAR

Subsemnata/ul,
cu domiciliul /resedinta in localitatea
str. Jr. ,bl.
minorului/minorei

Judetul

nascut/i [a data de

__.8c.__tel. ,mama/tatdl/tutorele/reprezentantul legal al

» v rog si aprobati aménarea acestuia/acesteia in

invatdmantul primar tn anul scolar 2020- 2021, in conformitate cu cu prevederile art.53(2) din

OMEC nr. 3277/17.02.2020 privind aprobarea Calendarului §i a Metodologiei de inscriere a

copiilor in Invatdmantul primar pentru anul scolar 2020-2021.
Ancxez prezentei rezultatul evaludrii nivelului de dezvoltare psihosomatici realizati de

cétre specialistii din CJRAE

Data,

Semnitu

ra,




