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2. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si

aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Nr, Elemente Functia Numele §i prenumele Data Semnitura
ert. privind
responsabilii
/ operafiunea
: 2. 4. A 5 ),
2.1. | Elaborat ANCA SIMERIA ' A
Inspectori gcolari CLAG I ERELL A o¥
s LAVINIA NICOLETA | &.2%.2020
SUPURAN
2.2. | Verificat Inspector  gcolar | Prof. HALASZ
general adjunct | FRANCISC 9.0% 2020 | W) LK
2.3. | Avizat Presedintele Prof.
comisiei de NICOLAE COSMIN GO-F 2020
monitorizare a HOGEA
SCIM, ISGA
| 2.4. | Aprobat Inspector scolar | Prof. MARIN POPESCU A
general 0.0F.2020

&)
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3. Formular de evidenti a modificirilor / Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul

procedurii operationale

Nr. | Edifia/revizia | Componenta | Modalitatea de | Data de la care se Data de la care

crt. | in cadrul edifiei revizuiti revizuire aplici prevederile | se retrage edifia/
edifiei / revizuirii | revizuirea editiei

editiei
k % 3. 4. 5.

3.5 Editia I X X 19.03.2014 02.03.2015

3.2. | Revizuirea 1. X X 03.03.2015 28.03.2016

3.3. | Revizuireal.2, X X 29.03.2016 19.03.2017

3.4. | Revizuireal3. X X 20.03.2017 13.03.2019

Edifia a IT-a X X 14.03.2019 10.072020
Revizuirea IL1. 12.07£.2020

Revizuirea I1.2.

Revizuirea I1.3.

.............
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4. Formular de distribuire — difuzare / Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza editia /
revizia in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Funcfia Nume §i prenume Data Semn.
crt. difuzirii Nr. ‘ primirii
1. 2. 3. 4. 5. 6.
4.1, | Aprobare 1 Conducere Inspector gcolar MARIN
general POPESCU 13.07.20% %
4.2, | Avizare 1 Conducere | ISGA - NICOLAE ~ad /
Presedintele | COSMIN HOGEA |/3.07. 202¢
comisiei de ‘
monitorizare a
SCIM
4.3. | Aplicare 1 Conducere Inspector gcolar HALASZ
general adj. Francisc 43‘0:'2020 \>\
44. | Aplicare 1 Oficiul juridic | Consilier Andreea
juridic JACOBESCU [3.0F. 2020
4.5. | Aplicare 23 | Curriculum i | Inspectori Conform statului
inspectie SCOLARI de functii aprobat
scolard
4.6. | Aplicare Invitamant | Directori,
' primar membrii ai
comisiei de
fnscriere  din
unitatea de
invatdméant.
4.7. | Informare Personal Sefide Conform statului
nedidactic de | compartimente | de functii aprobat
conducere din
cadrul ISJ Tm
4.8. | Arhivare 1 Comisia de | Inspector scolar Petria-Elena
monitorizare a | — secrefar BOLDEA
SCIM CMSCIM
4.9. | Alte scopuri 1 | Audit Auditor Ec.dr. Ana B »
crasNeaNu T 0¥ |l e
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.5 Formular de analizi a procedurii

5.1. Compartimentul care
exprimé punctul de vedere

Retea scolari, plan scolarizare

5.2, Numele si prenumele
conducétorului
compartimentului

L.S.G.A. prof. HALASZ FRANCISC

5.3. a) AVIZUL
FAVORABIL

Data® 09.0+. 2020

Semnatura
&J( Q/W

Sau

5.3.b) AVIZUL
NEFAVORABIL

PrecizarMyMsewaliilur la proceduri

Dat

Semnétura

5.1. Compartimentul care
exprimé punctul de vedere

Curriculum si inspectie scolara

5.2. Numele §i prenumele
conduciitorului
compartimentului

1.S.G.A. prof.dr. HOGEA NICOLAE COSMIN

5.3.a) AVIZUL
FAVORABIL

Datat 09.0F.26020

Semnétura 4

Sau

5.3. b) AVIZUL
NEFAVORABIL

Precizarea explicita servatiilor la proceduri

Dat

Semnitura

L B P SRR —
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6. SCOPUL procedurii operationale

a. Stabileste modul de realizare a activitdfii respective, compartimentele §i persoanele
implicate;

b. D4 asigurdri cu privire la existenfa documentafiei adecvate derulfirii activitatii;
Asigurd realizarea activitiifii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie;

d. Sprijind auditul / alte organisme abilitate in ac{iuni de auditare gi / sau control, iar pe
manager, in exercitarea procesului decizional;

e. Scopul specific al procedurii este de inscriere unitara gi de repartizare a copiilor care nu au
fost cupringi intr-o unitate de invii{imént in prima etapd de inscriere sau care nu au

participat la aceasta etapé;
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7. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Prezenta procedurd este aplicabila tuturor situatiilor de inscriere a copiilor in clasa pregititoare,
in etapa a Il-a de citre Comisiile de inscriere din fiecare unitate de invii{imént care organizeazi
invitimant primar §i de clitre Comisia judeteand de inscriere din cadrul ISJ Timis.

Aplicabilitatea procedurii incepe dupd aprobarea ei de ciitre inspectorul scolar general al ISJ
Timig i inregistrarea ei in Manualul de proceduri §i demararea deruldrii celei de-a doua etape.

Principalele activitii{i de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

=]
H

* Secretariat;

Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

o Invifimant primar §i pregcolar;

o Conducere

=

o Toate compartimentele structurale ale ISJ Timis
¢ Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate;

e Compartimentele implicate in activitatea procedurati:

De aceasti activitate depind in cadrul activitétii efectuate urmitoarele compartimente:

¢. Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urmitoarele compartimente:

o Secretariat;

Conducere;

e

nvitamant primar §i prescolar;

Consiliul de administratie al ISJ Timig

e Toate departamentele structurale ale ISJ Timig
* Compartimentul Curriculum §i controlul asiguririi calitafii;
e Compartimentul Invi{imént preprimar i primar;

De aceastd activitate beneficiaza in cadrul activitdjilor efectuate urméitoarele compartimente:
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8. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de referinti

Documente de referin{él (reglementiiri) aplicabile activité{ii procedurate:

a.Legislatie primara
Legea educaiei najionale nr. 1/ 2011, cu modificérile si completirile ulterioare
Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, publicat in M.Of. nr. 387 din 7
mai 2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitifilor publice,
cuprinznd standardele de management / control intern la entitiile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern managerial

b.Legislafie secundari-
Ordinul MEC Nr. 3277/17.02.2020 de aprobare a Metodologiei privind inscrierea copiilor in
invatiméntul primar, pentru anul scolar 2020-2021 §i a Calendarului de inscriere a copiilor in
inviitiméntul primar pentru anul gcolar 2020-2021
Ordonanfa Guvern Nr.137/2000 privind prevenirea si sancfionarea tuturor formelor de
discriminare cu modificirile gi completiirile ulterioare;

¢. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii
Regulamentul cadru de organizare §i funclionare a inspectoratelor gcolare, aprobat prin
0.M.E.C.T.S. nr.5530/5.10.2011, cu modificérile gi completiirile ulterioare;
Regulamentul de organizare §i functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Timis, Tnregistrat la
[.S.J. Timig cu nr. 2714 din 31.03.2020;
Regulamentul de Organizare si Funciionare a Unitafilor de 1nvﬁtﬁmﬂnt Preuniversitar (ROFUIP),
aprobat prin O.M.EN.C.S. nr. 5079/ 31.08.2016, cu modificérile si completirile ulterioare
Circuitul documentelor
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9. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR
utilizati in procedura operationali

a, Definiii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Definifia §i / sau, dacii este cazul, actul care defineste

ert, termenul respectiv

1. Procedura operationalii Prezentarea formalizats, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in
vederea realizArii activitafii, cu privire la succesiunea elementelor
din cadrul deruléirii procesului respectiv

2. Editic a unei proceduri Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operajionale, aprobata gi difuzati
Edifia unei proceduri se modificd atunci cnd deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind
modificérile din structura procedurii depégesc 50% din confinutul
reviziei anterioare.

3 Revizuirea in cadrul edifiei Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei edifii a unei
proceduri, modificéri ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

4. Diagrama de proces Schema logici cu forme grafice care reprezintd etapele gi
pagii realizirii unui proces sau unei activitati.

b. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr, Abrevierea Termenul abreviat

crt,

1. P.O. Procedura opevationald =

2. E. Elaborare

3. o V. Verificare ]

4. Av, Avizare

3. A, Aprobare

6. Ap. Aplicare

T Ah. Arhivare
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10. DESCRIEREA activitatii sau procesului

10.1.Generalitati

fn vederea unei transparente totale a procesului de cuprindere unitard §i de repartizare a
copiilor care nu au fost cuprinsi intr-o unitate de invétdmant in prima etap# de inscriere sau care nu au
participat la aceasti etapd, Inspectoratul Scolar al Judetului Timig, prin intermediul comisiei organizate
in acest scop, va monitoriza, controla §i indruma intregul proces in vederea asigurarii egalititii de sanse

a copiilor la educatie.

10.2.Documentele utilizate

- adrese de comunicare cétre unitétile de invitimént din judet;

- utilizarea site-ului ISJ Timis;

- orice documente care fac obiectul acestei proceduri.

10.3. Resurse necesare
10.3.1. Resurse materiale

- registrul de intréri-iesiri al ISJ Timis

10.3.2. Resurse umane

Comisia judeteand de coordonare a procesului de nscriere in invafimantul primar, numité

in continuare Comisia judeteand si comisiile organizate la nivelul unit3tilor de inva{imant;
- inspectorii gcolari care au in sector, unitéti de invafamant cu nivel prescolar si primar;
- cadre didactice din inva{dméntul preprimar §i primar;

10.3.3. Resurse financiare

- necesare procurdrii consumabilelor in vederea inscrierii tuturor copiilor

10.3.4. Resurse informationale

- baze de date privind legislatia aplicabila
- colectia Monitorul Oficial al Roméniei

- LEX.exe

- Site-ul ISJ Timighttp://isj.tm.edu.ro

- informatiile care fac obiectul cercetirilor

note de relatii, rapoarte si alte documente;

10
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10.4. Modul de lucru

Nr. Etapa Descrierea operatiunilor
ert.
[ L =0 2.
1. e Procedura operationald specifici si orice alte reguli

Elaborarea procedurii
operationale specifice
scrise, formalizate si
aprobate de inspectorul
scolar general

referitoare la procesul de cuprindere unitard i de

repartizare a copiilor care nu au fost cupringi intr-o unitate

de invitimént in prima etap& de inscriere sau care nu au

participat la aceast#i etapd, pentru anul scolar 2020-2021;

Procedura operafionald trebuie s respecte prevederile

legislative in vigoare;

Prin procedurd se precizeazi, in aménunt;

- modul in care urmeazi si se deruleze activitatea de
inscriere unitarsl §i de repartizare a copiilor care nu au
fost cupringi intr-o unitate de invatamént in prima
etapd de inscriere sau care nu au participat la aceastd
etapd pentru anul scolar 2020-2021;

- cine sunt persoanele Tmputernicite si o inifieze/
organizeze/desfasoare/monitorizeze;

- in ce scop;

- cui se adreseazi aceastd activitate;

- cum trebuie elaborate si cine elaboreazii documentele
folosite in desfasurareaactivititii;

- ce cuprind acestea;

in cadrul 18J Timig, procedura specifici de repartizare a
copiilor care nu au fost cupringi intr-o unitate de
invafimént n prima etapi de inscriere sau care nu au
participat la aceastd etapi, este intocmitd de inspectori
scolari pentru invafimintul primar si prescolar si avizati de
pregedintele Comisiei judefene, inspector scolar general,
prof. Marin Popescu.

Procedura, aprobatd de inspectorul gcolar general, prof.

Marin Popescu, se difuzeazi pe site-ul ISJ Timis;

in esentll, prezenta procedura consti in:

- Elaborarea documentelor care fac obiectul acestei
proceduri,

- Prepétirea in vederea inscrierii si repartizérii copiilor
care nu au fost cupringi intr-o unitate de invafamént in
prima etap# de inscriere sau care nu au participat la
aceastd etapd, pentru anul scolar 2020-2021;

11
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- A doua etapd de inscriere in inva{imantul primar;
21.07.2020-31.07.2020

Elaborarea
documentelor care fac
obiectul acestei
proceduri

In data de 21.07.2020, Comisia judefeani posteazi pe site-
ul ISJ Timis §i se afigeazad la sediul fiecdrei unitati de
invéfamant care a efectuat inscrieri in prima etapa (art.23):
- Lista candidatilor inmatriculati in prima etapi,in mod
anonimizat.
- numdérul de locuri rimase libere, in conformitate cu art.
22
lista copiilor neinscrisi dupé prima etapa

Tn data de 21 iulie 2020 afigarea la unitaile de fnvaiméant
a prezentei proceduri §i postarea pe site-ul ISJ Timis;

Prezenta procedur# va fi comunicatd la MEC si pe site-ul
Inspectoratului Scolar Judetean Timis (conform art. 26, al.
2 si 3 din Metodologiei privind inscrierea copiilor in
invatimantul primar, pentru anul gcolar 2020-2021);
21.07.2020-31.07.2020

A doua etapi de
3. nscriere la clasa
pregititoare

Périntii copiilor, care nu au fost cupringi intr-o unitate de
invatdmént, in prima etapid de inscriere sau care nu au
participat la aceastd etapd, completeazi o noua cerere-tip
de. Tnscriere in cea de-a doua etapd, pentru locurile
disponibile; (22.07-28.07.2020)

fn cercrea—tlp de inscriere pentru etapa a doua, périntii vor
completa in ordinea descrescdtoare a preferinfelor,
maximum trei optiuni pentru unitifile de invitimént la
care mai exista locuri disponibile;

Depunerea cererii-tip de inscriere pe locurile libere, se
face on-line sau la secretariatul unititii de invifiméant
aflate pe prima pozitie dintre cele trei optiuni exprimate
pentru etapa a doua, de cétre périn{ii copiilor care nu au
fost cupringi fn nicio unitate de Inviiméant in etapa
anterioard sau care nu au participat la prima etapi.
Unititile de invifimint care nu mai au locuri
disponibile nu _pot primi cereri tip de inscriere pentru
etapa a Il-a, iar optiunile on-line pentru aceste unititi de
invétdmant, vor fi respinse de aplicatia informatici.

Pe langd cererea-tip, parintele/tutorele legal depune la

unitatea de invatamaént:

- rezultatul evaludrii psihosomatice (daci este cazul)

- documente care dovedesc indeplinirea criteriilor de
departajare generale/specifice ale celor trei unitéti de

12
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locurile disponibile in cadrul | Revizia:

etapei a doua, in Nr. exemplare: 3
invidtiméntul primar, anul | Pag. 13 din 17
scolar 2020-2021" :
CodP 10.08 Exemplar: 1

o

invifimént pentru care au optat,

Validarea cererilor-tip de inscriere se face la unitatea de
invafimint aflatd pe prima pozifie din cele trei optiuni
exprimate pentru etapa a doua, in prezenfa périntelui gi a
cel pufin unui membru din comisia de inscriere, dupd
prezenta procedurdl intocmitd conformitate Metodologiei de
inscriere a copiilor in inviifimdntul primar pentru anul
scolar 2020-2021

(29.07-30.07.2020)

Ocuparea locurilor disponibile la unitatea de invi{iméant la
care a fost depusi cererea pentru etapa a ll-a de inscriere,
se face in ordinea opfiunilor exprimate, prin aplicarea
criteriilor de departajare generale si specifice, conform art.
26 din Metodologia de inscriere a copiilor in invAfiméntul
primar pentru anul gcolar 2020-2021, aplicind procedura
specificd elaborati de Inspectoratul Scolar Judetean Timis

Transmiterea dosarelor copiilor neinmatriculafi in urma
aplicdrii criteriilor generale si specifice unitdfii aflatd pe
pozitia a II-a. (conform Anexei nr. 1 a prezentei proceduri)

Departajarea dup# criteriile specifice pentru unitatea aflatd pe
cea de-a doua sau a treia pozifie din cele trei opfiuni, se face la
nivelul unitétilor de invi{limint, respectind urméitoarele etape
si termene:

e Presedin{ii/membrii comisiilor de inscriere de la nivelul
unitétilor de invéifamént de pe prima optiune din cerere,
predau Comisiei de inscrierii in invifdméntul primar,
dosarele nesolutionate la nivelul unitéfii de invi{amant,
aflate pe pozifia a doua opfiunilor din cadrul cererii;
(conform Anexei nr. 1 a prezentei proceduri)

o Comisiile de inscriere de la nivelul unitafilor de
invitdmént, care au primit dosare de pe pozitia a doua a
optiunilor périnilor vor procesa aceste dosare, aplicind
criteriile generale i specifice in conformitate cu art. 10
din Metodologia de fnscriere a copiilor in invafimantul
primar, pentru anul scolar 2020-2021;

¢ Presedintii/membrii comisiilor de inscriere de la nivelul

unititilor de invafamant de pe a doua opfiune din

cerere, predau Comisiei de inscriere de pe pozitia a

treia, dosarele nesolutionate la nivelul unitiitii de

invé{imint, aflate pe pozifia a doua optiunilor din
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Nr. exemplare:

Procedura operationala:
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locurile disponibile in cadrul
etapei a doua, in

invatdmantul primar, anul | Pag. 14 din 17

scolar 2020-2021”
CodP 10.08
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cadrul cererii; (conform Anexei nr. 1 a prezentei
proceduri)

e Comisiile de nscriere de la nivelul unititilor de
invatdmant, care au primit dosare de pe pozitia a treia a
optiunilor parintilor vor procesa aceste dosare, aplicind
criteriile generale i specifice in conformitate cu art. 10
din Metodologia de fnscriere a copiilor in Invitdméntul
primar, pentru anul gcolar 2020-2021;

e Unitétile de invafdmant vor completa in aplicatia
informatici tofi candidatii admisi in aceasti etap#

e Predarea Comisiei judetene a dosarelor nesolutionate
dupd aplicarea celor trei optiuni din cererile parintilor
(conform Anexei nr. 2 a prezentei proceduri)

Afisarea la fiecare unitate de invitimant a listelor finale ale
copiilor Inscrisi in clasa pregititoare, in mod anonimizat;
31.07.2020

Afigarea pe site-ul ISJ Timis (www.isj.tm.edu.ro) a locurilor
rdimase libere la finalul etapei a doua de inscriere in
invitdméntul primar.

Dosarele nesolufionate de scoli sunt transmise Comisiei
judetene de coordonare a inscrierii in invitiméntul primar
(conform Anexei nr. 2 a prezentei proceduri)

Copiii care nu au fost inmatriculafi sau nu au participat la
etapele anterioare de finscriere, vor fi repartizafi de citre
Comisia judeteand a inscrierii in invdfaméntul primar, cu
respectarea interesului educational al copilului, a prevederilor
Metodologiei de inscriere a copiilor in invafdmantul primar,
pentru anul gcolar 2020-2021, prezentei proceduri §i finind
cont de solicitérile périntilor

Inscrierea copiilor care
nu au participat la nicio
etapd i care au revenit
fn tard in perioada verii

Depunerea dosarelor la Registratura ISJ Timis pentru Comisia

judefeand de inscriere
01.09.- 04.09.2020

Repartizarea copiilor la gcolile care mai au locuri disponibile
ginﬁnd seama de domiciliul i interesul educational al copiilor
n prima si a treia zi de luni din fiecare luni.
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Ministerul Educafiei si Procedura operationala: Editia: II

Cercetarii sRepartizarea copiilor pe Nr. exemplare:
Inspectoratul $colar Judefean | locurile disponibile in cadrul | Revizia:
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11, RESPDNS&B]LITAII si RASPUNDERI in derularea procedurii opcrationale

Nr. Compartimentul (postul) / acliunea

Crt. (operatiunea) | 1 oI | v v Vi
L] 1 2 3 4 5 &
1. | Inspectori geolari E
Angajati ai 1.§.J. Timig, conform statului
de functii -
2, Inspector gcolar general adjunct v
sau contabil sef
3. Presedintele comisiei de monitorizare a Av
SCIM
4. Inspector scolar general A
5. | - Inspectori colari generali adjunci Ap

- Inspectie scolard — inspectorii gcolari
conform statului de functii aprobat

- Management institufional

- Angajali ai 1.S.J. Timis, conform
statului de functii

- unitéfi de invifimfnt (daci este cazul)

- secretariatul tehnic al comisiei de Ah
monitorizare a SCIM
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12. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumire
anexi, nnexi Elaborator Aprobi Nr, Loc arhivare | Perioadi
exem- avhivare
plarve )
0 1 2 3 4 5 (1]
I Diagrama de proces Anca ISG 1 | La Manualul Cu
Simeria de proceduri | procedura
Claudiu - CMSCIM
Crepcea
Lavinia
Nicoleta
Supuran
2 Legea Educatiei Parlamentul 1 La Cu
Nationale Nr. 1/2011 cu Roméniei secretariatul | procedura
modificarile si comisiei
completarile ulterioare Jjudefene
3. Decizii ale Comisici 18] I La Cu
judefene de coordonare a secretariatul | procedura
inscrierii in invafimantul comisiei
primar 2019-2020, la Jjudetene
nivelul ISJ Timis si la
nivelul unitétilor de
invatimant
4, MEN 1 La Cu
OMEC nr. secretariatul | procedura
3277/17.02.2020 comisiei
judefene
5. OMECTS nr. MECTS 1 La Cu |
5530/2011privind secretariatul | procedura
Regulamentul cadru de comisiei
organizare si funclionare a judetene
inspectoratelor scolare
6. OG nr. 137/2000 privind | Guvernul 1 La
prevenirea §i sancfionarea | Romaniei secretariatul
tuturor formelor de comisiei
discriminare cu Judefene
modificérile i
completérile ulterioare _____ | B
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Nr. din

Incheiat azi,

PROCES VERBAL

Anexa nr. 1

, cu ocazia predirii-primirii dosarelor copiilor inscrisi

in etapa a doua respinse in urma departajirii elevilor pentru clasa pregititoare, dupii optiunea

nr. din cerere.

Predarea

presedinte/membru al comisiei din Scoala
primirea se face de catre

se face de ciitre

, iar

. presedinte/membru al

comisiei din Scoala
Nr. 2 : Optiunea a Il-a/a Ill-a
eit Numele §i prenumele copilului (dupé caz)
Am predat, Am primit,



Nr. din Anexa nr. 2

PROCES VERBAL

incheiat azi, , e ocazia predirii-primirii dosarelor copiilor
inscrigi in etapa a doua, optiunea nr. , din cererea-tipcompletatd de parinti.

Predarea  se face de  citre ;
presedinte/membru al comisiei de inscriere din Scoala
s dar primirea se face de citre
» membru in Comisia Judefeani.

i ﬂ' Numele gi prenumele copilului Observatii

Am predat, Am primit,




