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Procedura operationali revizuiti privind aplicarea art. 53, alin. 2 din OMEC nr. 3445/2022, in
unitatile de invatimant din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2023-2024 - solutionarea situatiilor
exceptionale care necesitd aminarea inscrierii in invitamantul primar sau pe cele care nu se
incadreazi in Calendarul inscrierii in invatimantul primar

Cod: PO 01

Editia

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $§I

APROBAREA EDITIEl/ REVIZIEI

s Operatiune Numele g1 Functie Data Semniitura
crt. ’ prenumele
Bucuta Diana | Inspectori scolari, membri ai | 21.03.2023
1.1. | Elaborat Stoicescu comisiei judetene de inscriere
Delia in invatamantul primar ¢ -
Inspector  scolar  general | 22.03.2023 |
12. | Verificat Iélqariu gdjunct, presedin}e al .comisiAei
Rodica judetene de Inscriere 1n
invatdmantul primar /
Marius Inspector scolar general 22.03.2023 | = -~
1.3. | Avizat Emilian i A
Novac i3 N
Marius Inspector scolar general 22.03.202? 3 2|
1.4. | Aprobat Emilian | \ /ﬁf’
Novac *“-ﬁ’ko@' 4
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2. SITUATIA EDITIILOR EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITITLOR

Nr. | Editia/ Componenta revizuita Modalitatea reviziei | Data aplicarii

crt. | Revizia

71 Editia 1 Procedura completa - Conform calendarului din
o OMEC 2020

29 Editia 2 Procedura completa Actualizare cf. noului | Conform OME nr.
o Activitati si calendar OME 3473/2021

73 Editia 3 Procedura completa Actualizare cf. noului | Conform OME nr.
o Activitati si calendar OME 3445/2022

24 Editia 4 Procedura completa Actualizare cf. noului | Conform OME nr.
o revizie calendar OME 3704/2023
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA
EDITIA/REVIZIA
ljtf'c glcf(:l l;;lrii xljlxemp B Compartiment Functia I:::::::;ele $1 [])):li:::irii Semnitura
Aplicare 1 Comisia Inspectori
judeteana de | scolari
inscriere in | Directori
31 inyé;éméntul unitati de
primar invatamant cu
Unitati de | nivel
invatdmant  cu | prescolar
nivel prescolar
4 Comisia Inspectori
judeteana de | scolari
inscriere in | Directori
39 | Informare inYé;éméntul lmitégi de
primar invatamant cu
Unitati de | nivel

invatamant cu | prescolar
nivel prescolar

3.3 | Evidenta 3 CJ Cl

3.4 | Arhivare 4 Secretariat CJ

1 Scopul procedurii

1) Asigurd punerea in aplicare a prevederilor din OME nr. 3445/2022, art. 53, alin. 2 si OME nr.
3704/2023

2) Asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

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

1.1 Delimitarea activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

De activitatea procedurala depinde solutionarea situatiilor exceptionale care necesitd aménarea
inscrierii in invdtdmantul primar sau pe cele care nu se incadreaza in Calendarul inscrierii in
invatdgmantul primar. Compartimentele implicate In procesul activitatii sunt: Comisia judeteana,
directorii unitatilor de invatamant cu nivel prescolar.

1.2 Compartimentele care vor implementa procedura

- Comisia judeteana de inscriere in invatamantul primar
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Nr. anexe:

2 Documente de referinta

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

- OME nr. 3445/2022

- OME nr. 3704/2023

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

W

Definitii si abrevieri

3.1 Definitii (ordine alfabetica):

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

- Comisia Judeteana pentru inscrierea copiilor in invatamantul primar

- Editie a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata

- Procedura operationala — prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii.

3.2 Abrevieri (ordine alfabetica):

- CA —Consiliul de administratie

- ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean

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

- PO — Procedura operationala

- PV —proces-verbal

4 Descrierea activitatii

4.1 Generalitati

1. In anul scolar 2023-2024 inscrierea in invatimantul primar se realizeazi in baza OME nr.
3445/2022 si OME nr. 3704/2023

2. Situatiile exceptionale care necesitd amanarea inscrierii in invaamantul primar sau pe cele care nu
se incadreaza in Calendarul inscrierii in invatamantul primar vor fi solutionate de Comisia judeteana,
conform prevederilor din OME nr. 3445/2022 si OME nr. 3704/2023.

4.2 Documente utilizate

1) Informatii pentru parinti privind organizarea si desfasurarea Inscrierii in clasa pregatitoare
pentru anul scolar 2023-2024
2) Calendarul si programul organizarii si desfasurarii inscrierii in clasa pregétitoare pentru anul
scolar 2023-2024
3) Decizii de numire pentru:
a. Comisia judeteana
4) Cereri tipizate:
a. Cerere tip
b. Proces-verbal
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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, imprimanta, 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
Nr. 5 @ RPN T
ort Comisia Componenta Atributii principale
Comisia .. .
. - Elaborarea  procedurii  operationale,
judeteana de . . . . o
. X y 6 instruirea  directorilor unitatilor de
C1 inscriere in | Conform deciziei interne | o Y
- an invatamant privind aplicarea,
invatamantul . iy ..
h monitorizarea aplicarii procedurii
primar

2. Lista concretd de activitdti de realizat si modul in care se documenteaza:

ch: Activitate Documente Responsabil Termen

Realizarea procedurii C1 21-

1 | operationale, aprobarea si | Procedura operationala 22.03.2023
difuzarea acesteia
Instruirea directorilor C1 23.03.2023

) unitatilor de invatamant | Procedura operationala
privind aplicarea | Instruire online
modificarilor procedurii
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Nr. anexe: 1
Documente necesare | Parintele depune | 05-20
pentru  fiecare  copil | cererea de amanare si | aprilie
pentru care se solicita | toate documentele | 2023

Intocmirea dosarelor pentru
copiil pentru care se solicita

amanare a inscrierii 1n
invatamantul  primar, la
gradinite/unitati de
invatdmant.

3
Transmiterea dosarelor la

sediul ISJ Sibiu electronic, la
registratura, mail
officeisj@yahoo.com si
inregistrarea lor

amanare:

cerere tip (model 1in
anexd), act de identitate
parinte, certificat de
nastere copil, in copii

certificate pentru
conformitate cu
originalul de  cétre
conducerea
gradinitei/unitatii de
invdtamant in care este
inscris copilul,
documente medicale
pentru  situatiile  de
amanare, emise de
autoritdti  competente,
astfel:

- Certificat CES, in
copie certificata
pentru conformitate
cu originalul de catre
conducerea gradinitei
in care este inscris
copilul
sau

- Certificat de
incadrare in grad de
handicap in copie
certificata pentru
conformitate cu
originalul de cétre
conducerea gradinitei
in care este inscris

aferente la gradinita,
conform precizarilor
din procedura.
Directorul gradinitei /
unitatii de invatamant
realizeaza certificarea
documentelor in copie
- CI/CN/certificat
CES/handicap.
Conducerea

de 1invdtamant cu
nivel prescolar
(gradinita) in care este
inscris copilul este
responsabild  pentru
intocmirea dosarului,
la cererea scrisa a
parintelui — cerere tip

unitatii

pentru amanare,
scanarea
documentelor
aferente cererii,
transmiterea la ISJ
Sibiu. SE
SCANEAZA TOATE
ACTELE INTR-UN
SINGUR
DOCUMENT
PDF/copil, NU SE
TRIMIT POZE.
Conducerea unitétii
transmite la  ISJ

dosarul pentru fiecare
copil, online, la adresa
officeisj(@yahoo.com.

. Secretariatul ISJ e
copilul :
- responsabil pentru
) AdeYerlnga cla inregistrarea
medicul de
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Nr. anexe: 1
Nr. i & i
ey Activitate Documente Responsabil Termen
familie/medic dosarelor transmise
specialist, cu prin email.
diagnostic medical N‘_l se primesc df)sar?
conform OMS nr. {)rln c.iepunere directa
430/2004 si cu a registratura ISJ.
recomandare de
amanare, in original.
Documentele mentionate
se depun de parinte la
gradinita in care este
inscris copilul.
Analiza cererilor depuse si a Cl 21-25
documentelor justificative, aprilie
4 intocmirea bazei de date cu Baza de date 21823
cereri depuse
Solutionarea cererilor C1 26 aprilie
depuse, prin admitere sau 2023
respingere, eliberarea | Proces-verbal, adrese de
6 | documentelor pentru pdrinti | raspuns  la  cererile
privind  modalitatea  de | parintilor
solutionare, transmiterea
raspunsurilor
Depunerea de catre C1 - solutionare cf. | 01-
parinte/tutore legal instituit prevederilor  legale | 08.09.2023
sau reprezentantul legal Cereredip o din OME nr.
la registratura ISJ Sibiu a . ’ .. | 3445/2022/parinte
7 | solicitarilor de inscriere, in certlﬁc.at nastere ,C(.)pll’
afara calendarului | carte identitate parinte,
= . . . | alte documente, cazual
inscrierea se va realiza numai
pe locuri ramase libere dupa
cele 2 etape.

5 Responsabilititi

Conform prevederilor de la sectiunea 4.4 Modul de lucru din prezenta PO, se stabilesc urmatoarele
responsabilitati (activitatile sunt codificate conform punctelor din sectiunea mentionata):
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Nr. | Codul . apiphare  (CA
. ..-... | Responsabil ISJ/unitate de
crt. | activitatii -
Invatamant
1 |44-1. Cl Nu e cazul
2 |44-2. Cl Nu e cazul
3 |44-3. Secretar ISJ, parinti, directori gradinite/unitati de invatamant | Nu e cazul
4 |44-4. Cl Nu e cazul
5 |44-5. Cl Nu e cazul
6 |44-6. Cl1 Nu e cazul
7 [44-7. Cl/parinte Nu e cazul
6 Formular de evidenta a modificirilor
Semnitura
N Editia Data editiei - Di.lt‘fl ; Ny Descrierea modificarii conducitorului
crt. * : Revizia reviziei pag. ; .
compartimentului
1 |1 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
4 |4 21.03.2023 | 3 21.03.2023 | 8 Cf. OME nr.
3704/2023
7 Formular de analizi a procedurii
Nume si 2 : Aviz Aviz
Inlocuitor de . .
N . prenume favorabil | nefavorabil
Compartiment % drept sau . : Obs.
crt. conducitor (data si (data si
. delegat " -
compartiment semnatura) | semnitura)
| |ISGA Rodica ] 10,03 2027
Télnariu g
i
8 Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. ; Nume i | Data % intrarii in
ert. Compartiment prenume | primirii Semniturs " .. | vigoare a Semnaitura
retrageril e
procedurii
1 Comisia )
judeteana
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nivel prescolar
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¥ Nr. anexe: 1
Data
Nr. . Numesi | Data - intrarii 1
Compartiment 3 . . .. | Semnitura Data m.trarll m -
crt. prenume | primirii .. | vigoare a Semnitura
retrageril .
procedurii
Unitati de

3 | Secretariat ISJ

Anexe

Cerere tip pentru solicitare aménare

Diagrama de proces

directorilor

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

3

Depunerea cererilor de cétre 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

parinti privind modalitatea de solutionare

Solutionarea cererilor depuse, prin admitere sau respingere, informarea parintilor, eliberarea documentelor pentru

Cuprins
1 SCOPUL PROCEDURII 2
1.1 DELIMITAREA ACTIVITATII PROCEDURALE iIN CADRUL PORTOFOLIULUI DE ACTIVITATI DESFASURATE .....cooooiiiiiiiiiiiiiniiciniiii 2
12 COMPARTIMENTELE CARE VOR IMPLEMENTA PROCEDURA..........cutuiitiiitt ettt ettt eee et s e st es et 2
2 DOCUMENTE DE REFERINTA 3
3 DEFINITII SI ABREVIERI 3
3.1 DEFINITIL (ORDINE ALFABETICAY: ... .uucueuesenerenererensrermmmenerssssosstsssssnsnsssasnenee ionssssisssotorsssssssssdssdnss st st sd st st anentobsss s ius s s8R b st 0000 3
32 ABREVIERT(ORDINEATEABETICAY: .. v 1names s s 56058058 s 00 008 00 0 00 0005 3 8 3 0 4§ 4 5005 T 0 TR 3
4 DESCRIEREA ACTIVITATII 3
4.1 GENERALTTATL .....cesmno s nesssmenios 65345557855 500101300003 5903 F 4455 050458 03 EO A 033 | RESH08 000 TS ¥aa V¥4 V5§44 FEa oYY SV s U VAR TR VAT o YR TS S S
42 DOCUMENTE UTILIZATE .
43 RESURSE UTILIZATE .......
44 MODUL DE LTUCRU . vovevvssaumsvsescssmenranss xuonans pexnss susanso nasanssamssnsasonsss assns ssssnesnsess i 468 5085000078 008050 P VR ¥ 30T S0 S B oSS VR 5

RESPONSABILITATI

FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

5
6
7 FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII
8
9

Diagrama de proces

Cuprins

Anexa - cerere tip
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Catre,
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN SIBIU

COMISIA JUDETEANA PENTRU INSCRIERE iN INVATAMANTUL PRIMAR

Subsemnatul/SUDSEIMINALA. .........ovvvvieieeeeeiiiiiee e e ee et eee et e e eeenaiiaa s , In calitate de
parinte/tutore legal instituit/reprezentant legal al
COPTIDIN .. xssrmmmonssmmnsamssmsssasansmmpssms s mssinasisasinnmsinmsmsss i3855 ST TS nascut in data
................................................ , ONP...oovoveveveeveeeeeeeeeeeeeeeeiennenen, InSCTiS 10 anul scolar 2022-
2023 Ta OUBAMIIE....oomsoscsommmsen mnmmsinsinsssssicsiss ot susisssspiighvss sz ios B (1o ; R, "

solicit prin prezenta amanare pentru inscrierea in anul scolar 2023-2024 in clasa pregatitoare

Solicit aceasta pentru urmatoarele motive:

conform documentelor medicale atasate.
Mentionez ci celilalt pirinte este de acord cu solicitarea din prezenta cerere.

Doresc ci raspunsul la prezenta solicitare si imi fie transmis (se alege una din

variante):

- Prin email 1a adresa.......eeeeeccvcneiiccssinacecnens

- Prin intermediul gridinitei unde este inscris minorul in acest an.
SEMNATURA...mmemmmsemmnpnss Data
Telefon parinte........ocveeeiierireciieninniiieiann

Consimtamantul privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Prin semnarea cererii, confirm cd sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal ale mele si ale
minorului pentru indeplinirea scopurilor evaludrii psihosomatice. Cunosc faptul cd pot retrage in orice moment
consimtamantul acordat, renuntdnd la participarea minorului la activitatea de evaluare psihosomatica. Toate activitdtile
de prelucrare efectuate pand la momentul retragerii consimtamantului raman perfect valabile.

Prelucrarea datelor dumneavoastrd cu caracter personal se efectueazd in conformitate cu prevederile
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European §i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecfia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind Protectia Datelor/RGPD) si ale Legii nr.190/2018
privind mdsuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679.



