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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale:

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNAT
PRIVIND PRENUMELE URA
RESPONSAB
ILI/
OPERATIUN
EA
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT |prof. dr. Orosan | Inspector  scolar  pentru | 21.02.2020 e
Dumitru invatamantul primar (
prof. dr. Fejes Réka :
1.2 | AVIZAT  §$I | Prof. Illés Ildiko Presedintele Comisiei 21.02.2020 k.
VERIFCAT judetene de inscriere a
copiilor in clasa pregétitoare
pentru anul scolar 2020-2021
Inspector ~ Scolar  General
Adjunct
1.3 | APROBAT Prof. Claudiu- | Inspector scolar general
Gabriel Bindila
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:
Editia sau Data de la
dupi caz, care se aplica
revizia in Componenta revizuiti Modalitatea reviziei | prevederile
cadrul edifiei sau
edifiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia | nscrierea copiilor in clasa pregititoare Conform Legislatiei 21.02.2020
2.2 Revizia 1
2.3. Revizia 2
...... Editia II
2.n Revizia

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:

Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
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3.1. | Aprobare Conducere Inspector scolar Prof. Claudiu- | ..../../.2020
general Gabriel Bindila
3.2, | Avizare Conducere Inspector scolar | Prof. Iilés Ildiké | ..../../.2020
general adjunct

3.3, | Avizare Compartiment Jurist Jr. Daria Davidov | ..../../.2020
juridic

3.4. | Aplicare fnvagimant Inspectori scolari | prof. dr. Orosan | Postare pe
primar Dumitru site

prof. dr. Fejes
Reka

3.5. | Aplicare Management Inspector gcolar | Prof. Nifulescu Postare pe
institutional Diana site

3.6. | Informare Management | Inspectori scolari Postare pe
institutional de specialitate site

3.7. | Informare Directori Directori Postare pe
unititi de unitati de site
invatimant invatdmant

3.8. | Aplicare Directori Directori Postare pe
unititi de | unititi de site
invitimant invitamant

3.9.  Evidenti Comisia  de | Secretar comisie | Conform deciziei

si control
arhivare managerial

intern

4. SCOPUL PROCEDURII
4.1. PO Stabileste modalitatea de realizare a inscrierii in clasa pregétitoare a copiilor care nu se
incadreazd in transele de vérstd previzute de metodologie , conform OMEC nr. 3277/17.02.2020
privind Calendarul si Metodologia de inscriere a copiilor in invatdmantul primar pentru anul scolar
2020-2021
4.2.Asigurd existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii
4.3.Sprijind conducerea unitatii in aplicarea prevederilor metodologiei
5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
5.1.Activitatea la care se referd procedura operationali este inscriere in clasa pregétitoare pentru
anul scolar 2020-2021 a copiilor care nu se incadreazi in transele de varstd previzute de
metodologie, reglementatd de Cap. XIV din Metodologia de inscriere a copiilor in Invatdmantul
primar pentru anul scolar 2020-2021, aprobatd prin OMEC nr. 3277/17.02.2020
5.2. Delimitatea explicitii a activitiifii procedurate in cadrul portofoliului de activitiiti desfasnrate
de entititile implicate. Operatiunea se desfisoard in cadrul activitdtii de management cu colaborarea
compartimentului invatdmant primar si preprimar din cadrul ISJ Mures
5.3. Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/san care depind de activitatea
procedurati;
» Depunerea la comisia judeteand a unei cereri prin care périntii/tutorii legal instituiti/reprezentantii
legali solicitd inscrierea in clasa pregititoare a copiilor care nu se incadreazi in transele de varsta
previzute de metodologie.
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Comisia judeteand aproba inscrierea in clasa pregititoare a copiilor care nu se incadreaza in transele
de virstd prevazute de metodologie, dacd evaluarca psihosomaticd efectuatd de CJRAE este
favorabili in acest sens.

Parintii/tutorii legali instituiti/reprezentanti legali ai copiilor care nu se incadreazi in transele de
varsta previzute de metodologie, depun la CIRAE urmitoarele documente:

1)_raspunsul comisiei judetene,

2) fisa pentru aprecierea progresului individual al copilului.

Aceasta este Intocmitd de cétre profesorul din invafimantul prescolar/educatoare. Fisa intocmitd

este avizatd de catre directorul unitafii de Tnvafimant si semnatd de citre pirintele/tutorele legal
instituit/reprezentantul legal al copilului.

3) adeverintd de la medicul de familie referitoare la dezvoltarea fizici si psihica a copilului.

Personalul de specialitate din cadrul CJRAE efectueazi evaluarea psihosomatici a copiilor care nu
se incadreaza n transele de varstd previzute de metodologie si elibereaza documentul care atesti
dezvoltarea corespunzétoare pentru Inscrierea copilului in clasa pregétitoare.

Evaluarea psihosomatici a copiilor care nu se incadreazi n transele de vérstd previzute de
metodologie se efectueazi la sediul CJRAE/centrele propuse.

Perioada in care se realizeazi evaluarea psihosomaticé este cea previazuté in calendarul inscrierii in
invitdmantul primar pentru anul scolar 2020-2021.

Afigarea la fiecare unitate de Invifdmant a listelor finale ale copiilor Inserigi in clasa pregétitoare.

Centralizarea si solutionarea de ciétre Inspectoratul Scolar Judetean Mures a cererilor
périntilor/tutorilor legali instituifi/reprezentantilor legali ai copiilor care nu se incadreazi in trangele
de vérstd previzute de metodologie

Solutionarea de citre 1.S.J.Mures a oricérei alte situatii referitoare la inscrierea in invatimantul
primar, avand in vedere, cu prioritate, interesul educational al copilului.

Analiza si solutionarea cererile inregistrate in conformitate cu art.24, alin. (1) si (2), art.25 alin.
(D), (2}, (3) art.53, alin. (2) din Metodologia de inscriere a copiilor in invatdmantul primar pentru
anul scolar 2020-202, in functie de numarul de locuri disponibile la scoala pentru care périntii au
optat. Ocuparea locurilor disponibile se va face in ordinea stabiliti prin aplicarea criteriilor de
departajare generale si specifice ale unititii de invatimant respective.

Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:
e Conducere
e Juridic
¢ Invatamant primar
* Managementul unitétilor scolare — directori
e Informatizare/secretariat
De aceastd activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:
¢ Conducere
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e Juridic

e Invatimant primar
¢ Managementul unittilor gcolare - directori

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
¢ Compartimentul invitimant primar — Comisia judeteani de inscriere a copiilor in
invifimantul primar pentru anul scolar 2020-2021
Consiliul de administratie al ISJ Mureg
¢ Consiliile de administratie ale unititilor scolare — directori

6.DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

- Legea educatiei nationale, Legea nr. 1 /2011, cu modificérile si completérile ulterioare

-O.M.E.C.T.S. nr. 3753 cu privire la aplicarea unor misuri tranzitorii in sistemul national de invé{imént,
-Calendarul si Metodologia de inscriere a copiilor in Tnvdtamantul primar pentru anul scolar 2020-2021,
aprobaté prin OMEC nr. 3277/17.02.2020);

-Regulamentul cadru privind organizarea si functionarea CA al IS OMECTS nr. 5530/2011
-Regulamentul cadru privind organizarea si functionarea CA din unitafile de Tnvifaimint OMEN
4619/2014 cu modificarile si completarile uiterioare.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

. OPERATIONALA

In sensul prezentei proceduri se utilizeazi urméitoarele abrevieri si se definesc urmadtorii termeni:
MEN - Ministerul Educatiei Nationale

Metodologic é é\geltodofogla de inscriere a copiilor in invafdmantul primar pentru anul scolar 2020-
Calendar - Calendarul inscrierii copiilor in invatiméntul primar pentru anul scolar 2020-2021
CA - Consiliul de administratie;

IP - Invatimént primar

IS] - Inspectoratul Scolar Judetean

PO - procedurd operationald

OMENCS -Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1 Generalitati

o Pirintii/tutorii legali instituii/reprezentanti legali ai copiilor care nu se incadreaza in transele de
viérstd previzute de metodologie si doresc inscrierea copilului in clasa pregatitoare, depun la comisia
judeteand o cerere prin care soliciti acest lucru.

o Cererile de inregistreazi la secretariatul 1.S.J. Mures.

» (Comisia judeteand, aprobd, la solicitarea paringilor, inscrierea copiilor care nu se incadreazd in
transgele de varstd pevazute de metodologie, daci evaluarea psihosomaticd a copilului, efectuats de
CJRAE este favorabila inscrierii in clasa pregititoare.

o Pdrintii/tutorii legali instituiti/reprezentanti legali ai copiilor care nu se incadreazi in transele de
vérstd previzute de metodologie si soliciti inscrierea in clasa pregétitoare, depun la sediul CJRAE
ridspunsul comisiei judetene, fisa pentru aprecierea progresului individual al copilului, intocmit de
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citre profesorul din invatiméntul prescolar/educatoare care sd ateste nivelul de dezvoltare a
copilului, o adeverintd de la medicul de familie referitoare la dezvoltarea fizicd i psihicé a copilului.
Fisa pentru aprecierea progresului individual al copilului ese intocmitd de cétre profesorul din
invtdmantul prescolar/educatoare, avizata de citre directorul unititii de Invatmant si semnati de
citre parintele/tutorele legal instituit/reprezentantul legal al copilului.

Evaluarea psihosomaticd a copiilor care nu se incadreazi in transele de varstd previzute de
metodologie este efectuats de personalul de specialitate din cadrul CIRAE. in urma evaludrii de
elibereazd un document care atestd dezvoltarea copilului §i daci poate fi inscris in clasa pregétitoare.
Activitatea de evaluare psihosomaticd a copiilor care nu se incadreazd in transele de vérsta
previzute de metodologie se realizeaza la sediul CJRAE Mures in perioada previzuti de calendarul
nscrierii copiilor in clasa pregétitoare pentru anul gcolar 2020-2021.

Comisia judefeand asigurd informarea publicului interesat referitor la procedurile ce trebuic aplicate
si la calendarul depunerii si solutiondrii cererilor de inscriere ale parintilor/tutorilor legali
instituiti/imputernicitilor legali mentionati la art. 28 alin. (1).

Comisia judeteand rezolvd in perioada prevazutd de calendarul inscrierii copiilor in clasa
pregititoare, solicitirile périntilor/tutorilor legal constituiti/reprezentantilor legali care solicitd
inscrierea in clasa pregétitoare a copiilor care nu se incadreazi in transele de vérsta previzute de
metodologie.

Comisia judeteani gestioneaza orice situatie referitoare la inscrierea in invifiméntul primar, avand
in vedere, cu prioritate, interesul educational al copilului.

8.2 Documente utilizate in vederea aplicirii procedurii de utilizeazi urmétoarele documente:

- Planurile de scolarizare aprobate in CA al unititii de invatiméant pentru anul gcolar 2019-2020
- Decizia de numire a comisiei judetene

- Deciziile de numire a comisiilor de inscriere din unititile de Invitimant

- Metodologia — cadru

- Cererile parintilor/tutorilor legali instituiti/reprezentantilor legali

- Criteriile specifice de departajare elaborate si avizate din punct de vedere al legalitétii

- Programul de evaluare a dezvoltirii psihosomatice a copiilor

- Programul unitatilor de invitimant privind ,,Zilele portilor deschise™

- Documente care si dovedeascd indeplinirea criteriilor specifice de departajare

- Centralizatorul circumscriptiilor scolare

8.3. Circuitul documentelor
-Se emite decizia privind constituirea comisiei judetene
-Se afigseaza centralizatorul circumscriptiilor scolare
-Se afigeazd programul de evaluare a dezvoltirii psihosomatice
-Anuntarea prin afisare a criteriilor specifice de departajare elaborate de unitatile de invitimant
-Completarea cererilor-tip de cétre pirinti
-Procesarea cererilor-tip de cétre unititile de invitimant cu ajutorul aplicatiei informatice (etapa I si etapa
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-Centralizarea cererilor de citre comisia judeteani

8.4 Descrierea activitafilor

Nr. Compartimentul Activitatile desfisurate
Crt. (postul)/acfiunea
{operatiunea)
0 1 2
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Inspectorul
general

scolar

-aprobd si semneazid procedura pentru inscrierea copiilor in
invatamantul primar

-coordoneazi desfisurarca corectd a acestei etapelor de inscriere in
invatAmantul primar;

-emite si semneazd decizia de de numire a comisiei judetene

Pregedintele Comisiei De
inscriere a copiilor in
invitdmintul primar

- verificd si avizeazd procedura privind inscrierea copiilor in
invatiméntul primar pentru anul scolar 2020-2021 conform Cap.
X1V din Metodologia de inscriere a copiilor in invatimantul primar
pentru anul scolar 2020-2021- dispune modificéri sau corectii,

- monitorizeazd realizarea etapelor si a graficului previzut de
procedurd

- evalueazd indeplinirea responsabilititilor stabilite de citre
personalul aflat in subordine,

- ia mésuri in cazul nerespectirii normelor metodologice previzute
la Cap. XIV din Metodologia de inscriere a copiilor in invatdmantul
primar pentru anul scolar 2020-2021,

-avizeazd deciziile emise de directorii u

nititilor de invitidmant care au clase pregititoare

Inspectorul scolar pentru
fnvitamantul primar

- elaboreazid procedura operationald specificd pentru inscrierea in
clasa pregétitoare a copiilor care nu se incadreazi in transele de
varstd prevazute de metodologie

~-monitorizeazi respectarea calendarului de inscriere a copiilor in
invatdmantul primar

-intocmeste dosarul comisiei judetene

-oferd consultantd unitatilor de invatimaént, périntilor in vederea
respectirii Metodologiei de inscriere a copiilor in Invétdmantul
primar

-urmiregte respectarea/realizarea planului de gcolarizare al
unitétilor de Tnva{amant

-centralizeaza cererile périntilor/tutorilor legali
instituiti/reprezentantilor legali care solicitd inscrierea in clasa
pregatitoare a copiilor care nu se incadreazi in transele de véarsta
previzute de metodologie

-rdspunde solicitarilor périntilor/tutorilor legali
institviti/reprezentantilor legali referitoare la inscrierea in clasa
pregétitoare a copiilor care nu se incadreazi in transele de vérsta
previzute de metodologie

Consilierul juridic al
Inspectoratului Scolar al
Judegului Mures

- verific criteriile specifice de departajare elaborate de unitiile de
invatimaént, le avizeaza din punct de vedere al legalitatii

-asigurd consiliere si suport legislativ pentru directori, inspectorul
fP si CA al ISJ Mures pe probleme de inscriere in invitimantul
primar

Consiliul de administrafie
al 1SJ Mures

- avizeazd procedura pentru inscrierea In invatdmantul primar a
copiilor care nu se incadreazi in transele de varstd previzute de
metodologie

7
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- hotaragte aplicarea ei de catre persoanele care au primit
responsabilitéti,

- avizeaza propunerile Comisiei judetene de inscriere a copiilor in
invatamantul primar

- analizeazi si hotidriste misurile care se impun in cazul in care
directorii unititilor scolare cu PJ nu rispund in termen solicitérilor
previzute in proceduri

6 Secretariatul unitdii | - primeste cerintele formulate de I$J Mures referitoare la inscrierea
scolare copiilor in inva{imaéntul primar

-urmareste completarea cererilor-tip de ciitre parintii care Isi Tnscriu
copii in clasa pregétitoare

-proceseaza cererile paringilor in etapa I si in etapa a [I-a de inscriere
in invatdmantul primar

-procescazd cererile parintilor care solicitd inscrierea Tn clasa
pregétitoare a copiilor care nu se incadreazi in trangele de varstd
prevéizute de metodologie

-afiseazdi criteriile specifice de departajare si toate informatiile
legate de clasa pregiititoare

7 Directorul unitiitii scolare | - primegte cerintele IS] Mures si procedura referitoare la inscrierea
cu personalitate juridicid | copiilor in clasa pregétitoare

-informeazi cadrele didactice si parintii privind Metodologia de
inscriere a copiilor in clasa pregatitoare

-emite decizia de numire a comisiei de inscriere a copiilor in clasa
pregétitoare

-asigurd respectarea termenelor, conform Calendarului de inscriere
a copiilor in clasa pregétitoare

-consiliazi personalul didactic referitor la prevederile
Metodologiei

— coopereazé cu IS] Mures.

9, RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATH:

Nr. | Compartimentul I | II x| IV | V | VI|VI]I| VI | IX | X | XI|XII | XIII
Crt. | (postul)/actinnea

{operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 |[10|11[12| 13} 14
1 |Inspector Inviitimant E E E

primar Apl. | Apl. | Apl.

prof.dr. Orosan

Dumitru/prof.dr. Fejes

Réka
2 | Presedinte Comisia de Av.

Mobhilitate- v

Insp.sc.gen.adj.prof.Iliés

Ildiké
3 | Inspector Scolar Ap

General
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Prof.Claudiu-Gabriel
Bindila
4 | Consilier juridic Av
Jr.Daria Davidov
5 | Management Apl | Apl | Apl
institutional
6 | Directori unititi de I I [
inviitimant Apl | Apl | Apl
7 | Comisia de control Ev.
managerial intern Arh.

Legendii: E=elaborare, Apl= aplicare, Av=avizare, V=verificare, Ap=aprobare, I=informare,
Ev=evidenti, Arh=arhivare

10,

Anexe, inregistriiri, arhiviri:

Nr. Denumire anexd Elaborare | Apr | Num Loc arhivare Perio Alte
Ane obat ar ada | elemente
xa Ex, arhiv
are
1 Legea educatiei nationale, Parlament 1 Manual de
Legeanr. 1 /2011, art.284 ul proceduri al GLCM
Roméniei
2 O.M.E.C.T.S. nr. 3753 cu MECTS 1 Manual de
privire la aplicarea unor proceduri al GLCM
misuri  tranzitorii  n
sistemul  national  de
invatimant
3 | OMEC nr. 3277/17.02.2020 MEC 1 Manual de
privind Metodologia de proceduri al GLCM
inscriere a copiilor in
invatdmantul primar pentru
anul scolar 2020-2021
4 | Lista cerinte ISJ referitoare Parlament 1 Manual de
inscrierea  copiilor  in ul proceduri al GLCM
invitiméantul primar pentru Roméniei
anul  scolar  2020-2021
conform Cap X1V
5 | Evidenta finald a copiilor [SJ Mures 1 Manual de
nscrisi proceduri al GLCM
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11, Cuprins:

Nr. componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si  aprobarea 2
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupa 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile procedurii | 4,5
operationale )
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in  procedurii 5
operationale
8 Descrierea procedurii operationale 5-8
9 Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii 8,9
10 Anexe, inregistrari, arhiviri 9
11 Cuprins 10

Aprobat,
Presedintele Consiliului de administrafie
INSPECTOR SCOLAR GENERAL,
Prof. Claudiu-Gabriel Bindila
VERIFICAT/AVIZAT,
Zé% Presedintele Comisiei judetene,
Z Inspector scolar general adjunct,
Prof. Illés I1diko
Avizat, /,_,]
Consilier juridic ' /
Daria Davidov /

O% Elaborat,
Inspectori scolari pentru invétémﬁr@:rimar,
2

prof. dr. Orosan Dumjtru e
prof. dr. Fejes Réka
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