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1.Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale.

e VT“Elé-rnente privind Numele si Functia Data Semnatura
| responsabilii/ prenumele
- operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 ELABORAT Mirancea Irina SECRETAR 21.02.2019 (\/(),%
1.2. | VERIFICAT Frunzea Veronica | DIRECTOR | 21.02.2019 %M
) ADJ "~/
1.3 | APROBAT Paraschivu DIRECTOR | 21.02.2019 | é —
| VYiorica 7




3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dup3 caz,
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procedurii operationale

N—

revizia din cadrul editiei

| Scopul | Exnr. | Compartiment | “Functia [ Numelesi [~ Data Semnitur
.| difuzarii | _ o prenumele primirii |
] 2 3 4 5 6 7
3.1 | aprobare 1 Conducere Director | Paraschivu | 21.02.2019
Viorica
3.2 | avizare 2 Conducere Dir adj Frunzea 21.02.2019
o —melin Veronica o
3.3 | informare |3 Informatician Ardelean 21.02.2019 |
o ST ISR Calin_
3.4 | aplicare 4 Directori secretar | Paraschivu | 21.02.2019
Secretar Viorica
Responsabil
SIIIR  unitate Frunzea
de Invatamant Veronica
Mirancca
Irina
Ardelean
Calin
3.5 | arhivare 5 Secretar secretar ;\/I.irancea 21.02.2019 \\.o\(j:,/)_
rina /
] L
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2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau dupi caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
, 1 2 3 4 o
2.1 | Editia 1 x X 21.022018
2.2 | Revizia 1 X 21.02.2019

23 [Revizia2z |
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4.SCOPUL PROCEDURII :

Prezenta proceduri reglementeaza inscrierea copiilor in clasa pregatitoare pentru anul scolar
2019-2020(copii care nu au fost inscrisi in prima etapa sau nu au participat la aceasti etapa)

S.DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in unitatea de invatdmant cu personalitate juridica CSEL,AL.ROSCA™
LUGOJ

6.DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1.Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 modificata si completata

6.2 Ordin 400/2015. pentru aprobarea Codului controluluyi intern, cuprinzand standardele de
management/conrol intern la entitatile publice pentry dezvoltarea sistemelor de control
managerial

6.3 Metodologia de iscriere a copiilor in tnvatamantul primar pentru anul scolar 2019-2020

0.4 Alte documente, inclusiy reglementari interne ale entitatii publice:ordinele. instructiunile
si alte documente emise de MEN.
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7.Definitii si abrevieri :

a) definitii :

*procedurd operationald :prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual:

*Editie : forma inifiala sau actualizata a unei procedure operationale, aprobata si difuzata.
*Revizie in cadrul unei editii-actiune de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Unitate de invatimant cu personalitate juridica: Unitate de invatamant care functioneaza
in baza unui act de infiintare/functionare are cod fiscal,sigiliu. stampila cu insemne MEN

b) abrevieri ale temenilor:

1.PO —procedura operationala.

2.E-Elaborare.

3.V-Verificare.

4.A-Aprobare.

5.Ap-Aplicare.

6.Ah-Arhivare.

7.LEN 1/2011- Legea Educatiei.
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8.Descrierea procedurii

8.1 Stabilirea numarului de locuri disponibile conform Planuluj de scolarizare aprobat de ISJ
TIMIS.

8.2 Afisarea pe site-ul institutiei numarul de locuri.a programului de completare a cererilor tip
de inscriere in invatamantul primar.

Termen 25.02.2018

8.3 Depunerea si validarea cererilor-tip de inscriere de citre périntii care solicitd inscrierea
copiilor la scoala speciala in baza certificatelor de orientare scolara si profesionald emise de
CJRAE TIMIS.

Termen 4 martie-22 martie 2019

8.4 Procesarea de catre comisia nationala de inscriere a copiilor in finvatamantul
primar(Comisia nationald), a cererilor tip de inscriere cu ajutorul aplicatiei informatice si
repartizarea la scoala speciald a copiilor ai caror parinti au solicitat acest lucru in cererea-tip
de inscriere.

8.5Afisarea la unitatea de Invétamant a listelor finale cu elevii Inscrisi in clasa pregatitoare.
Termen:11 aprilie 2019

9.Cuprins

I.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz . a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale.,

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz revizia din cadrul
editiei procedurii operationale.

4.Scopul procedurii operationale.

5.Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala.




