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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura urmdreste documentarea modului in care se realizeazd Inscrierea unui copil in invatdméantul special.Elaborarea
tuturor situatiilor necesare privind inscrierea copilului in Invatamantul special. Monitorizarea modului de desfasurare a actului
de Inscriere in unitatea scolard, precum si asigurarea unei Inscrieri corecte, operative si legale.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea {(definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea Procedurd Operationald privind Inscrierea in invatimantul special primar in anul 2025-
2026
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanté ca importantd, fiind proceduraté distinct In cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratad depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care aceastd activitate il
are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Legea nr. 18/1990 pentru ratificarea Conventiei cu privire la drepturile copilului, republicata;
- Legea nr. 221/2010 pentru ratificarea Conventiei privind drepturile persoanelor cu dizabilitati.

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invdtdmént preuniversitar, aprobat prin Ordinul nr.
5.726/2024, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024.

- Ordinul nr. 4019/2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in fnvatdméntul primar si a Calendarului
inscrierii In invatdmantul primar .

- Ordinul nr. 3435/2025 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invdtdmantul primar pentru anul scolar 2025-2026.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invatamant preuniversitar a
Standardulul 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

- Ordin privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a invatamantului special ti special integrat.

- Ordinul nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei peniru evaluarea si interventia integratd in vederea
incadrarii copiilor cu ces, precum si in vederea abilitarii si reabilitarii copiilor cu dizabilitdti si/fsau ces.

- Ordin nr. 5086/2016 pentru aprobarea Metodologiei -cadru privind scolarizarea la domiciliu, respectiv infiintarea de
grupe/clase in spitale.

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducétorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:
Nr.

Cri. Termenul
1. :;Proceduré documentata

Procedurd operationald (procedura
de lucru)

3. .Document

4. ‘Aprobare

5. Verificare
6. 'Editie procedura

7. “Revizie procedura
8. _Departament
-Conducatorul departamentulul

(compartimentului)

L 10. -Gestionarea documentelor

Definitii si abrevieri
Definitia si / sau, daca este cazul, actil care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe supoft dé

‘hartie sau In format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
sl procedur1 operai;lonale

Procedura care descne un proces sau o act1v1tate care se desfasoara la nlvelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul

,1ntregu entltatl pubhce

Act prm care se adevereste se constata sau se precomzeaza un fapt se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta

‘mdrturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau dm trecut

Conflrmarea scrisa, semnatura si datarea acestela a autontai;n desemnate de a ﬁ

de acord cu aphcarea respectlvulul document in umtate

Conﬁrmare prin examinare si furmzare de dove21 oblecmve de catre autorltatea

.desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
‘}cenngele Comisiei de Momtonzare

Forma actuala a procedum, Edma unei procedun se modlﬁca atunc1 cand deja au

“fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci c&nd modificarile din

structura procedu:m depasesc 50% din contmutul rev121e1 antenoare,

Ac’glunea de modificare respectiv adaugare sau ehmmare a unor mformatu date

'fcornponente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
-din contmutul procedum

Dlrec‘gle Generala Dlrect,le Serv1c1u Bn ou, Compartlment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi

‘intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
:procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
‘arhivare si pana la distrugerea lor;
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2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea Termeniil abreviat

PO Proceduaoperationala

SCc(M  Sistem de Control Intern/Managerial

I e
R - §

o

Aprobare

“CEAC » Comisia de evaluare si asizjuféré a calitatii
Ed. , Editie

‘Rev. Revizie

PN e o W = o
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Parintii ai cdror copii au urmat invtdmantul prescolar si care implinesc In anul curent virsta de 6 ani pand la data de 31 august
inclusiv au obligatia de a Inscrie copiii in invat&mantul primar in clasa pregatitoare, in conformitate cu prevederile legii.

Pentru motive intemeiate, cum ar fi: boala, lipsa infrastructurii la nivel local, domiciliul temporar In striinatate, se pot inscrie in
clasa pregatitoare si copiii care nu au urmat invataméntul prescolar.

In situatia copiilor care au frecventat gridinita, inscrierea in clasa pregatitoare se face la solicitarea scrisa a péarintilor, in baza
recomanddrii eliberate de unitatea de Invatdmant cu nivel prescolar. In cazul acestor copii, dar care se afld in situatii cum ar fi:
boala, lipsa infrastructurii la nivel local, domiciliul temporar in stréindtate etc., recomandarea se elibereazd de cétre centrul
Jjudetean de resurse si asistentd educationald, denumite in continuare CJRAE, sau de catre o structurd de la nivelul uneifunor
unitéti de Invatdmant desemnate in acest sens de citre inspectoratul scolar judetean/(IS]). Solicitarea de eliberare a
recomanddrii, prevdzutd in anexa nr. 1 care face parte integrants din prezenta procedurd, poate fi depusi direct la unitatea de
invt&mént sau transmisd prin postd/mijloace electronice. La solicitarea parintelui, unitatea de invatimant cu nivel prescolar
poate transmite recomandarea si prin posta cu confirmare de primire sau prin mijloace electronice.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta doecumentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii entitdtii a prevederilor legale care
reglementeazd activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Cadrele didactice/dirigintii

- Comisia de curriculum

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cadtre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Inscrierea in Invatamantul primar se face prin depunerea unei cereri-tip de inscriere insotite de documente justificative.
Validarea cererii-tip de inscriere este obligatorie si se face la unitatea de invatamant la care péarintele solicita inscrierea sau
prin intermediul mijloacelor elecironice si constd in compararea datelor introduse in aplicatia informatica cu documentele
transmise de catre pdrinte. Prezentarea de Inscrisuri false se pedepseste conform legii si atrage pierderea locului obtinut prin
frauda.

in situatia depunerii cererii-tip de inscriere si a documentelor justificative direct la unitatea de Invdtamant, verificarea si
validarea datelor introduse se fac In prezenta parintelui si a cel putin unui membru din comisia de inscriere, conform
programarii realizate de catre unitatea de Invatamaént.
IDENTIFICAREA CAZULUT:
Inscrierea In clasa pregatitoare din invatdmantul special se face pentru copiii cu cerinte educative speciale, la solicitarea scrisa
a parintilor.
EVALUAREA COPILULUI:
Se face la solicitarea scrisd a parintilor/ reprezentantilor legali, in vederea intocmirii dosarului pentru incadrarea in grad de
handicap sau pentru orientarea scolara si profesionali. In unitétile de Invatimant special pot fi inscrisi si scolarizati, de reguls,
copiifelevi cu deficiente/dizabilitdfi medii, severe, grave, profunde, asociate in baza Certificatului de orientare scolard si
profesionald eliberat de COSP din cadrul CJRAE. Orientarea scolara si profesionala a copiilor/elevilor cu CES se realizeaz prin
serviciile de evaluare si de orientare/reorientare scolara si profesionald din cadrul CJRAE in baza gradului de deficienta stabilit.
Orientarea scolara a copiilor cu CES se face numai cu acordul familiei/intretindtorilor legali. Varsta de inscriere in invatdméantul
special poate fi cu 2-3 ani mai mult decét pentru invatdmantul de masa.
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In scoala speciald pentru clasa pregatitoare sunt inscrisi si elevi care sunt repetenti, intrerupt scoala si cei care au frecventat
gradinita.

Comisia de inscriere si distribuire a elevilor din unitatea de Invatdmant se constituie anual si este alcituita din:

a) presedinte - directorul sau directorul adjunct al unitdtii de Invatdmant;

b} secretar - secretarul-sef/secretarul unititii de invatdmant sau un cadru didactic/finformatician, in situatia in care scoala nu
are un secretar;

¢} membri - cadre didactice care preiau clasele de inceput de ciclu, informaticieni, secretari.
Pentru obtinerea certificatului de orientare scolard si profesionald, parintii/reprezentantul legal depune la CJRAE dosarul
completat cu urmatoarele documente:
* cerere tip pentru evaluarea complexa si orientare scolard;
* certificat de expertiza;
*copie de pe actele de identitate ale copiluluifelevului;
* copie de pe actele de identitate ale parintelui /reprezentantului legal;
* copie a documentului prin care se face dovada cd persoana care semneaz3 cererea este reprezentantul legal al copilului are
{hotérére a instantei sau hotarare a comisiei pentru protectia copilului)P;
* anchetd sociald de la Seviciul Public de Asistentd Sociald Botosani/ primaria de domiciliu, cu valabilitate intre 3 si 6 luni;
* fisa medicala sintetica de la medicul de familie, cu valabilitate de 1 an;
* certificat medical tip A5 de la medicul de specialitate, cu valabilitate intre 3 luni si 4 ani;
* copie dupa certificatul in grad de handicap;
* fisa de evaluare psihologicd, cu valabilitate de pana la 6 luni;
* Fisa psihopedagogica si caracterizare;
Comisia de inscriere si distribuire a elevilor din unitatea de Invitamant are urmétoarele atributii:

a) asigurd informarea pdrintilor referitor la prevederile legale, la procedurile si Calendarul inscrierii in inv&t&mantul primar,
respectiv la prelucrarea datelor cu caracter personal in conditii de maxima siguranti;

b) asigura crearea bazei de date privitoare la candidati pentru inscrierea in clasa pregatitoare;

c) verificd documentele depuse la inscriere, In prezenta parintilor, completeazd in aplicatia informaticd si/sau valideazi
cererile-tip de inscriere cuprinzand datele personale;

d) raspunde de transcrierea corectd a datelor In cererile-tip de Inscriere si verifica, fmpreund cu parintii, corectitudinea
informatiilor introduse in aplicatia informaticd; efectueaza corectarea greselilor sesizate;

) afiseazd, in termenul stabilit de metodologie, listele cuprinzdnd numele si prenumele copiilor inmatriculati la clasa
pregatitoare;

g) elaboreazd si transmite inspectoratului scolar raportul cu privire la modul de desfisurare a procesului de inscriere a
copiilor in invatdmantul primar, in termen de 5 zile de la incheierea ultimei etape de inscriere, si propune eventuale modificiri
ale metodologie

Se interzice colectarea sau favorizarea actiunii de colectare a unor fonduri materiale sau banesti de la parintii care solicita
inscrierea copiilor In invatamantul primar.

Personalul din Inv&i@maént care, in procesul de inscriere a copiilor In clasa pregititoare, sdvargeste fapte de natura penald
sau care manifesta neglijenta In indeplinirea atributiilor ce ii revin este sanctionat in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare.

Constituirea formatiunilor de elevi In clasa pregétitoare se face dupad finalizarea procesului de Inscriere, conform
calendarului, in baza Procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu, aprobate de consiliul de
administratie, cu respectarea criteriilor de transparentd, echitate, nondiscriminare si incluziune.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de cdtre toate comistile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducétorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitdiile previzute de procedura
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Formular de analiza a procedurii

Nr Numes‘i prenugme ) ;
: C rl: Compartiment : conducator . Aviz . Data Observatil - Semmnatura
' conipartiment : ! '
Anexe
Denumirea anexei Elaborator : Aproba - Numar de : Arhivare
_ ~ ' xemplare T
“Anexa nr. 1 - Cerere . Bucuresti

" Ministerul Educatiei  Monttorul oficial |

: 2 #Anexa nr. 2 - berere

;»Anexa‘ nr. 3 - ’Décylar‘atike'pé probfia -
. raspundere ‘
- 4 Calendar 2025-2026 primar

Precizari
Toate documentele si dovezile pe baza cérora se realizeazd activitatea procedurat se pastreaza in dosarele Comisiilor de
specialitate si in dosarul CEAC.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cite ori apar modificari ale reglementérilor legale cu caracter
general si intern pe baza cérora se desfasoard activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei

Cuprins

Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopulwprocedurli

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitajli sau procesului

Responsabilitati

o W W N o

-
N

Formular de analiza a procedurii

Anexe

W w
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