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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

editiei procedurii documentate

sau, dup3 caz, a reviziei in cadrul

Nr. Elemente privind Numele si prenumele - Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Mirancea Irina Secretar Sef 16.10.2023 %
1.2 | Verificat Stoica Diana Cristina Presedinte comisie SCIM 18.10.2023 (I 3
A4
1.3 | Aprobat Paraschivu Viorica Director 20.10.2023 ﬁ
2. Situatia editiilor gi a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii !
Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiel sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 11.11.2022
2.2 Revizia 1 20.10.2023
2.3 Revizia 2 25.03.2024

3. Lista cuprinzand

persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Sef Mirancea irina 28.03.2024 7& LQ7
3.2 | Aprobare Didactic Director Paraschivu Viorica 28.03.2024 '@
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Stoica Diana Cristina 28.03.2024 “?
SCIM [\
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Sef Mirancea lrina 28.03.2024 ™ E
:
!
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii este de a stabili modul de inscriere 3 copiilor/elevilor in invatamantul special.

4.2. Da asiguradri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitétii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referad procedura operationala:
Procedura se utilizeazd de catre unitatea de invatamant. Procedura reglementeaza modul de fnscriere a
copiilor/elevilor in invatdmantul special.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate n procesul activitatii:
Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul;

6.2. Legislatie primar3:

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023:

- Ordinul nr. 4019/2024 privind

aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor Tn fnvatdmantul primar si a Calendarului inscrierii Tn
Tnvatamantul primar pentru anul scolar 2024-2025;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de fnvatdmant preuniversitar, cu modificirile si completdrile ulterioare;

- Ordinul nr. 5573/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a invatdmantului
special si special integrat;

- Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea centrelor scolare pentru educatie incluziva,
Anexa 3 la Ordinul nr. 5555/2011 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si functionarea
centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistents educationald, cu modificirile si
completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatdmant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitati;

- Circuitul documentelor.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
AR Procedurs documentatd Modul specific de realizare a unei activitsti sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoar la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

713 Procedurd operationala (procedurd de
fucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, faré aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

71.4 Document

Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazd un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alts marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

716 Verificare

Confirmare prin examinare i furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnats (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedurd operationald

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \" Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.27 CES Cerinte educationale speciale

7.2.8 CJRAE Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Tn unittile de invatamant special pot fi inscrisi si scolarizati, de reguls, copii/elevi cu deficiente/dizabilitsti
medii, severe, grave, profunde, asociate Tn baza certificatului de orientare din cadrul CJRAE.

In grupele/clasele integrate In nvatdmantul de mass pot fi finscrisi, de reguld, copii/elevi cu
dificultati/tulburari de invatare, dificultati de adaptare, de integrare, precum si cei cu deficiente/dizabilitagi
usoare sau moderate. O astfel de integrare se realizeazs si individual. Tnscrierea copiilor/elevilor cu
dificultati sau cu deficiente usoare ori moderate in Tnvatdmantul de mass se realizeaz3 in conformitate cu
ROFUIP, pe baza hotararii Comisiei de evaluare si orientare scolara si profesionald din cadrul CJRAE.
Orientarea scolard si profesionald a copiilor/elevilor/tinerilor cu CES se face numai cu acordul
familiei/intretinatorilor legali.

Copiii/Elevii cu deficiente severe, profunde si asociate (surdocecitate) sunt orientati spre grupele sau
clasele de acest tip din unititile de Invatdmant special.

8.2, Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants3;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox, dosare.

8.3.2, Resurse umane:
- Conducdtorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitétii.

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii: _
Inscrierea copiilor/elevilor Tn invatdmantul special se face in fiecare an scolar, in perioada 15 august- 15
septembrie, cu posibilitatea prelungirii acestui termen.

Pentru inscrierea copilului sunt necesare urmitoarele documente:
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a) certificatul de expertiza;

b certificatul de evaluare, orientare scolard si profesionald emis de comisia de evaluare, orientare
scolara si profesionala din cadrul CJRAE;

¢) copie de pe actele de identitate ale copilului/elevului si ale périntelui/reprezentantului legal;

d) planul de servicii al copilului propus de comisia de evaluare, orientare gcolard si profesionald din
cadrul CJRAE;

e) documentele necesare stabilirii primirii drepturilor sociale;

f) alte documente stabilite prin metodologiile elaborate de Ministerul Educatiei.

Comisia intern3 de evaluare continuad din unitatea scolara are obligatia de a monitoriza evolutia
copilului/elevului/tanarului repartizat de Comisia de evaluare si orientare scolara si profesionalad din
cadrul Centrului de Resurse si Asistenta Educationald, pentru a propune mentinerea elevului in
scoala/clasa respectiva sau pentru aise schimba atat diagnosticul, cat si forma de scolarizare.

Varsta de inscriere n invatamantul special poate fi cu 2-3 ani mai mult decat pentru invatdmantul de
masa. In clasa pregatitoare din scoala speciala sunt nscrisi, de reguld, copiii care au frecventat gradinita,
obisnuitd sau speciala, cei care au ntrerupt scoala, cei repetenti si cei care nu au frecventat gradinita.

in cazuri exceptionale, cand copilul nu a fost diagnosticat sau nu a urmat nicio form& de scolarizare
pana la varsta de 14 ani, Comisia interna de evaluare continua din unitatea de invatdmant poate
propune Comisiei de evaluare si orientare gcolara si profesionala din cadrul CJRAE inscrierea minorului
in clasa pregatitoare gi continuarea scolarizarii pana la finalizarea invatamantului obligatoriu.

in clasa pregéatitoare din tnvatdmantul special copiii cu CES sunt tnscrisi in functie de tipul si gradul
deficientei/dizabilitatii.

Tnscrierea copiilor cu cerinte educationale speciale in clasa pregititoare se face direct la unitatea de
fnvatamant, cu documentele prevézute, la care se adaugd documentul care atestd orientarea catre
invatamantul special.

Comisia de inscriere din unitate completeaza cererile-tip de inscriere direct in aplicatia informatica.
Validarea cererilor-tip de inscriere poate fi realizats prin semnatura la sediul unitatii de invagdmant sau
prin mijloace electronice, dupad caz. in situatia in care comisia de tnscriere identifica erori sau neclaritati
in  completarea cererii tip sau in  documentele depuse/transmise, parintii/tutorii legal
instituiti/reprezentantii legali vor fi contactati de citre comisia de inscriere in vederea remedierii
acestora, iar procesul de validare se reia, cu incadrarea in termenele prevazute de Calendarul de
inscriere.

Toti copiii care au orientarea scolara pentru fnvatamantul special vor fi inmatriculati conform solicitarii.
in clasa pregétitoare din tnvatamantul special sunt inscrisi copii cu cerinte educationale speciale care
implinesc varsta de 8 ani pand la data inceperii anului scolar. La solicitarea scrisd a parintilor pot fi
tnscrisi in clasa pregdtitoare si copii cu cerinte educationale speciale cu varste cuprinse intre 6 si 8 ani la
data inceperii anului gcolar.

La inscrierea in clasa pregatitoare mai sunt necesare urmatoarele:

a) Dac elevul a frecventat o gradinitd in care exist3 cabinet medical gcolar: fisa medical3 de la gradinita
si adeverinta medicali eliberata de medicul gcolar al gradinitei frecventate;

b) Daca elevul a frecventat o gradinitd in care nu exista cabinet medical scolar: adeverinta medicala de
tnscriere in colectivitate (fmpreuna cu dovada de vaccinare a copilului) - eliberatd de medicul de familie.
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Tn celelalte clase speciale, pentru toate categoriile de elevi cu CES, pot fi inscrisi:

a) elevii care au promovat clasa precedents;

b) elevii declarati repetenti in clasa anterior urmats;

c) elevii care au intrerupt scoala, dar nu au depasit varsta clasei cu cel mult 4 ani;

d) elevii cu dubla repetentie in scoala de masa, cu avizul Comisiei de evaluare §i orientare scolar si
profesionald din cadrul CJRAE, cu acordul parintilor sau al sustindtorului legal;

e) elevii cu deficiente dobandite dupa absolvirea unei/unor clase;

f) copiii nescolarizati sau elevii in situatia de abandon scolar.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducitorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura;
- Asigura difuzarea procedurii.
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10. Formular de evident3 a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducitorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
101 11.11.2022
10.2 l-a 1 20.10.2023
10.3 l-a 2 28.03.2024
11. Formular de analizd a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semndtura Data Observatii
1. | Secretariat Mirancea Irina ' / 28.03.2024
et i
]
2. | pidactic Paraschivu ,-(f V| 2803204
Viorica . )
12. Lista de difuzare a procedurii /
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrdrii in vigoare | Semnitura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Fisa medicala de inscriere in colectivitate - - -
13.2 Anexa 2 - Fisa de prezentare a cabinetului medical - - -
scolar
133 Anexa 3 - Informare asupra activitatii cabinetului - - -

medical stomatologic
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