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= Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimeniele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind inscrierea in invatamantul primar
in anul scolar 2024-2025.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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
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Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la inscrierea in invatamantul primar in anul scolar 2024-2025.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de

entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii 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:
- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4.019/2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatamantul primar si a
Calendarului inscrierii in Invatamantul primar pentru anul gcolar 2024-2025, Publicat in Monitorul Oficial nr.
247/2024;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

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 unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

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
“*egulamentul de organizare si functionare al institutiei

- _.egulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

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

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

2. Abrevieri ale termenilor:
Nr.

Q
&

0 M ER fiEngaks 52 i

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

PO.
SCIM

CEAC
Ed.
Rev.

10. Gestionarea documentelor

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
héartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul
intregii entitdti publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

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

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

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizil ale respectivei proceduri sau atunci céand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din confinutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificéari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitdti publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Pdrintii ai caror copii au urmat invatdmantul prescolar si care implinesc in anul curent varsta de 6 ani pana la
data de 31 august inclusiv au obligatia de a inscrie copiii in invatdmantul primar in clasa pregatitoare, in
conformitate cu prevederile legii.

Pentru motive intemeiate, cum ar fi: boala, lipsa infrastructurii la nivel local, domiciliul temporar in strainatate
etc., se pot inscrie in clasa pregéatitoare si copiii care nu au urmat invatamantul prescolar.

Parintii ai caror copii Implinesc in anul curent véarsta de 6 ani in pericada 1 septembrie-31 decembrie inclusiv
pot sa isi inscrie copiii in invatamantul primar, in clasa pregatitoare, daca nivelul lor de dezvoltare este
corespunzator.

in situatia copiilor care au frecventat gradinita, inscrierea in clasa pregatitoare se face la solicitarea scrisa a
parintilor, in baza recomandarii eliberate de unitatea de invatamant 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 strainitate etc.,
recomandarea se elibereaza de catre centrul judetean de resurse si asistenta educationald denumite in
continuare CJRAE sau de catre o structura de la nivelul unei/unor unitati de invatamant desemnate in acest sens
de catre inspectoratul scolar judetean. Solicitarea de eliberare a recomandarii, prevazuta in anexa nr. 1 care face
parte integrantd din prezenta procedura, poate fi depusa direct la unitatea de invatamant sau transmisa prin
postad/mijloace electronice. La solicitarea parintelui, unitatea de invatdmant cu nivel prescolar poate transmite
recomandarea si prin posta cu confirmare de primire sau prin mijloace electronice.

Parintii ai caror copii implinesc in anul curent varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie-31 decembrie inclusiv
care nu opteazd pentru inscrierea copiilor in clasa pregatitoare pentru urmatorul an scolar sau ai celor al caror
nivel de dezvoltare nu este corespunzator pentru parcurgerea cu succes a clasei pregatitoare vor fi consiliati in

lerea inscrierii copiilor la gradinita, in grupa mare.

La cererea scrisa a parintilor/reprezentantului legal, in cazuri justificate, inscrierea in clasa pregatitoare a
copiilor care implinesc varsta de 6 ani pana la data de 31 august a anului In care se face inscrierea poate fi
aménata cu maximum un an.

Toti copiii ai caror parinti solicitd inscrierea in clasa pregatitoare la scoala de circumscriptie sunt inmatriculati
la unitatea de invatamant solicitata.

Pe locurile libere se inscriu si, ulterior, se inmatriculeaza copiii care provin din alte circumscriptii scolare,
inclusiv din alte localitati, in conformitate cu solicitarile parintilor si cu prevederile metodologiei.

Numarul locurilor libere la clasa pregatitoare este stabilit ca diferenta intre numaérul de locuri alocate pentru
clasa pregatitoare si numarul de copii din circumsceripiie care frehuie inserisi la acel nivel de clasa.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
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 aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cernealad/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii
- Conducatorul Compartimentului CEAC
- Cadrele didactice
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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 catre 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
Jjustificative.

Cererea-tip de inscriere se poate completa online, transmite prin e-mail, prin posta sau se poate depune la
secretariatul unitdtii de Invatamaéant la care parintele doreste inscrierea copilului, in perioada prevazuta de
Calendarul inscrierii in invatamantul primar.

In situatia completarii online a cererii de inscriere sau a trimiterii prin e-mail sau prin postd, parintele va
transmite unitatii de invatamant declaratia-tip pe propria raspundere, prevazuta in anexa nr. 3 care face parte
integranta din prezenta procedura, cu privire la veridicitatea informatiilor completate in cerere, respectiv
recomandarea de inscriere in clasa pregatitoare, in situatia mentionata la art. 6 alin. (1) din Ordinul 4.019/2024.

Validarea cererii-tip de inscriere este obligatorie si se face la unitatea de Invatamant la care parintele solicita
inscrierea sau prin intermediul mijloacelor electronice si consta in compararea datelor introduse in aplicatia
informaticd cu documentele transmise de cdtre parinte. 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 invatamant,
verificarea si validarea datelor introduse se fac in prezenta péarintelui si a cel putin unui membru din comisia de
inscriere, conform programarii realizate de catre unitatea de invatamant.

In perioada prevazutd de Calendarul inscrierii in invataméantul primar, conducerea unitdtii de invatamant
asigura prezenta unui numar suficient de persoane din comisia de inscriere si stabileste programul de lucru al
comisiei in schimburi, atat in program de dimineatd, cat si de dupa-amiaza, in intervalul orar 8.00-18.00 (luni-joi),
respectiv 8.00-17.00 (vineri), pentru a sprijini participarea parintilor la procedurile de completare/validare a
cererilor-tip de inscriere.

Conducerea unitatii de invatamant si inspectoratul scolar se asigura ca programul de completare/validare a
cererilor-tip de inscriere in invataméantul primar este adaptat solicitarilor parintilor, permite procesarea tuturor
solicitarilor si asigura fluenta procedurilor, evitand aglomeratia.

In vederea asigurarii fluentei procedurilor si a evitarii aglomeratiei, unitatile de invatamant asigura inclusiv
posibilitatea de programare telefonicd a parintilor pentru completarea si/sau validarea cererilor-tip de inscriere.
Numarul de telefon la care péarintii pot apela este afisat la avizierul unitatii de invatamant, pe site-ul acesteia,
daca existd, si pe site-ul inspectoratului scolar.

Unitatea de invatdmant informeaza parintii ca ordinea in care se programeaza telefonic pentru completarea
si/sau validarea cererilor-tip de inscriere sau in care se prezinta pentru completarea si/sau validarea cererilor-tip
de inscriere nu presupune crearea unei liste de preinscriere si/sau acordarea unei prioritati la inscriere.
Informatia este afisata la secretariatul unitatii de invatamant, la avizierul acesteia si pe site-ul scolii, daca acesta

istd, si este comunicatd direct parintilor la momentul programarii telefonice sau al prezentarii pentru
completarea/validarea cererii-tip de inscriere.

In situatia in care cererea-tip de inscriere se completeaza la sediul unitdtii de invatamant la care se doreste
inmatricularea copilului, completarea datelor in aplicatia informatica se face in prezenta péarintelui, de catre un
membru al comisiei de inscriere din scoald. In acest caz, imediat dupa completarea cererii-tip de inscriere se
realizeaza validarea acesteia. Comisia de Inscriere din fiecare unitate de invatdmant asigura imprimarea unui
numar de cereri-tip de inscriere care sa fie completate de mana de catre parinti, in situatia in care completarea
cererilor-tip de inscriere nu se poate face direct in aplicatia informatica, din motive obiective, cum ar fi
intreruperea alimentdrii cu energie electrica, imposibilitatea temporard a conectarii la internet si altele
asemenea. In aceste cazuri, comisia informeazad persoanele care se prezintd pentru inscriere despre situatia
aparuta si le solicitd acestora sa completeze manual cererea-tip de inscriere si sa o semneze. Parintii sunt
informati cd, dupa remedierea situatiei speciale, vor fi invitati din nou la unitatea de invatdmant pentru a verifica
datele introduse in aplicatia informaticad, pe baza cererii scrise depuse anterior, prin semnarea exemplarului de
cerere-tip tiparit din calculator.

Parintele depune, in momentul completarii cererii-tip de inscriere la unitatea de invataméant sau, dupa caz, in
momentul validarii acesteia, o copie a actului de identitate propriu si o copie a certificatului de nastere al
copilului, certificate conform cu originalul de catre secretariatul unitatii de invdtaméant, pe baza documentelor
originale.

In situatia copiilor care nu detin un certificat de nastere se aplica prevederile art. 105 alin. (11) din Legea
invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare. In acest caz, inscrierea se
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face in baza datelor de identificare declarate de parinte sau de reprezentantul legal al persoanei minaore,
respectiv: numele de familie si prenumele, data si locul nasterii declarate ale persoanei minore pentru care se
solicita inscrierea, numele de familie si prenumele parintilor sau, dupd caz, numele de familie si prenumele
reprezentantului legal, precum si domiciliul minorului stabilit conform dispozitiilor art. 27 alin. (2) si (4) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor romani, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

In cazul in care cererea-tip de inscriere este completatd pentru un copil care implineste varsta de 6 ani in
perioada 1 septembrie-31 decembrie inclusiv, alaturi de documentele mentionate in lege, parintele transmite si o
copie a recomandarii de inscriere in clasa pregatitoare.

Parintii divortati depun la inscriere dovada modului in care se exercita autoritatea parinteasca si la care dintre
ei a fost stabilitd locuinta minorului.

In cazul in care solicitd inscrierea la altda unitate de invatdmant decét scoala de circumscriptie, pe langa
documentele mentionate in prezenta procedura, parintii depun/transmit pe e-mail sau prin posta si documente in
copie simpla care dovedesc indeplinirea criteriilor de departajare, stabilite in conformitate cu prevederile legale.

In cazul in care solicita inscrierea la altd unitate de invatamant decat scoala de circumscriptie, parintele
mentioneaza, prin bifarea acestei optiuni in cererea-tip de inscriere, daca este de acord cu inscrierea copilului la
scoala de circumscriptie in situatia in care acesta nu este admis la scoala solicitata din lipsa de locuri libere.

In situatia in care cererea-tip de inscriere se completeaza la sediul unitétii de invatdmant la care se doreste
inmatricularea copilului, completarea datelor in aplicatia informatica se face in prezenta parintelui, de citre un
membru al comisiei de inscriere din scoald. In acest caz, imediat dupd completarea cererii-tip de inscriere se
realizeaza validarea acesteia. Comisia de inscriere din fiecare unitate de invataméant asigura imprimarea unui
numadr de cereri-tip de Inscriere care sa fie completate de mana de catre parinti, in situatia in care completarea
cererilor-tip de inscriere nu se poate face direct in aplicatia informaticd, din motive obiective, cum ar fi

~ -eruperea alimentarii cu energie electrica, imposibilitatea temporarid a conectérii la internet si altele
asemenea. In aceste cazuri, comisia informeaza persoanele care se prezintd pentru inscriere despre situatia
aparuta si le solicitd acestora sa completeze manual cererea-tip de inscriere si sa o semneze. Parintii sunt
informati ca, dupa remedierea situatiei speciale, vor fi invitati din nou la unitatea de invatamant pentru a verifica
datele introduse in aplicatia informatica, pe baza cererii scrise depuse anterior, prin semnarea exemplarului de
cerere-tip tiparit din calculator.

Parintele depune, in momentul completarii cererii-tip de inscriere la unitatea de invatamant sau, dupa caz, in
momentul validarii acesteia, o copie a actului de identitate propriu si o copie a certificatului de nastere al
copilului, certificate conform cu originalul de catre secretariatul unitatii de invataméant, pe baza documentelor
originale.

Dupa incheierea perioadei de completare si validare a cererilor-tip de inscriere, cuprinderea copiilor in clasa
pregatitoare se face in doua etape succesive, dupa cum urmeaza:

a) prima etapa, in care repartizarea copiilor se face pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere si din
documentele depuse/transmise de parinti, folosind aplicatia informatica, si pe baza deciziilor consiliillor de
administratie ale unitatilor de invatamant, luate in urma aplicarii criteriilor de departajare pentru copiii din alte
circumscriptii scolare;

b) a doua etapa, in care este asigurata Inscrierea pe locurile libere a copiilor care nu au participat la prima
etapa sau nu au fost distribuiti din diferite motive.

Prima etapa de inscriere in invatamantul primar

In prima etapa, procesarea cererilor-tip de inscriere se desfasoara la Comisia nationald de inscriere a copiilor in
invatamantul primar, denumitd in continuare Comisia nationald, cu ajutorul aplicatiei informatice, si la nivelul
unitatilor de invatamaéant, pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere si din documentele depuse/transmise
de parinti/tutori legal instituiti/reprezentanti legali.

Procesarea cererilor-tip de inscriere se face in ordine, respectand urmaétoarele prioritati:

a) in prima faza sunt admisi la scoala de circumscriptie copiii ai caror parinti au solicitat acest lucru in cererea-
tip de inscriere. Repartizarea acestora conform solicitarii din cererea-tip de inscriere se realizeaza cu ajutorul
aplicatiei informatice;

b) in a doua faza se proceseaza cererile parintilor care solicitd inscrierea la o altd unitate de Invatdmant decat
scoala de circumscriptie, pe locurile ramase libere. Admiterea sau respingerea cererilor acestora se realizeaza la
nivelul comisiei de inscriere din unitatile de inva{amant, prin aplicarea criteriilor generale si specifice de
departajare, iar listele finale sunt validate de catre consiliul de administratie al unitatii de invatamant;

¢) in a treia faza sunt admisi la scoala de circumscriptie copiii ai caror parinti au solicitat inscrierea la o alta
unitate de invatidméant decdt scoala de circumscriptie, dar nu au fost inmatriculati, din lipsa de locuri.
Repartizarea acestora se realizeaza cu ajutorul aplicatiei informatice, daca in cererea-tip de inscriere a fost bifata
optiunea de inscriere la scoala de circumscriptie, in cazul neadmiterii la gcoala solicitata.

In a doua fazéd de inscriere, in conformitate cu Calendarul inscrierii in invatdmantul primar si cu programul
afisat, la fiecare unitate de invataméant la care au ramas locuri libere, comisia de inscriere din unitatea de
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invatdamant analizeazd cererile-tip de inscriere si documentele depuse/transmise de parintii copiilor care au
domiciliul in afara circumscriptiei scolare.

In cazul in care numarul solicitarilor este mai mic sau egal cu numarul locurilor libere, comisia de inscriere
valideaza inscrierea copiilor respectivi In unitatea de invatamant, fara nicio restrictie.

In cazul in care numarul solicitdrilor este mai mare decdt numarul locurilor libere, comisia de inscriere din
unitatea de invatamant aplica criteriile de departajare generale si apoi, daca este necesar, pe cele specifice, in
vederea stabilirii candidatilor care vor fi admisi.

Pana la data precizatd in calendarul inscrierii, comisia de inscriere in invatamantul primar din fiecare unitate
de invatamant la care au ramas locuri libere dupa prima faza proceseaza cererile parintilor copiilor proveniti din
alte circumscriptii scolare si stabileste lista copiilor care sunt inmatriculati la unitatea de invatamant in clasa
pregatitoare. Decizia se ia in functie de numarul de locuri libere, de numarul de cereri si pe baza criteriilor de
departajare.

In a treia fazd a primei etape de inscriere, cu ajutorul aplicatiei informatice, se proceseazéa cererile parintilor
care initial au solicitat inscrierea copiilor la alta unitate de invatamant decat la scoala de circumscriptie, dar
acestia nu au fost admisi, din lipsa de locuri, si au optat, in cererea-tip de inscriere, pentru intoarcerea la scoala
de circumscriptie.

La incheierea primei etape de inscriere, aplicatia informatica stabileste numarul de locuri disponibile la fiecare
unitate de invatamant.

La incheierea primei etape de inscriere se considera locuri disponibile, pe langa locurile ramase neocupate
dupa a doua faza de repartizare, si locurile copiilor din circumscriptia scolara respectiva care au fost
inmatriculati la o alta scoald, in faza a doua de Inscriere, sau care nu s-au inscris in nicio unitate de invatamant in
aceasta etapa.

~ Lista candidatilor inmatriculati dupa prima etapa se afiseaza la fiecare unitate de invatamaént si pe site-ul
sectoratului scolar, conform Calendarului inscrierii in invatamantul primar. Lista contine numele si prenumele
candidatilor inmatriculati.

A doua etapa de inscriere in invatamantul primar

Parintii copiilor care nu au fost cuprinsi intr-o unitate de invatdmant in prima etapa de inscriere sau care nu au
participat la aceasta etapa completeaza o noua cerere-tip de inscriere in cea de-a doua etapd, pentru locurile
disponibile.

Cererile-tip de inscriere pot fi completate doar pentru unitatile de invatamant la care exista locuri disponihile,
afisate conform prevederilor art. 23 din Metodologie. Unitatile de invatamant care nu mai au locuri disponibile nu
pot primi cereri-tip de inscriere in invatamantul primar in etapa a doua, iar optiunile online pentru aceste unitati
de Invatamant sunt respinse de aplicatia informatica.

In cererea-tip de inscriere pentru etapa a doua, parintii completeaza, in ordinea descrescatoare a preferintelor,
maximum trei optiuni pentru unitati de invatdmant la care mai exista locuri disponibile.

Parintii copiilor mentionati anterior depun/transmit cererea-tip de inscriere in invataméntul primar online sau
la secretariatul scolii aflate pe prima pozitie din cele 3 optiuni exprimate pentru etapa a doua,

Completarea cererii-tip de inscriere se face in perioada prevazuta de calendarul inscrierii pentru etapa a doua,
prin introducerea in aplicatia informatica a datelor furnizate de parinte.

Validarea cererii-tip de inscriere se face la unitatea de invatamant aflatd pe prima pozitie din cele 3 optiuni
exprimate pentru etapa a doua, in conformitate cu prevederile metodologiei. Modalitatea de validare este cea

avazuta din prima etapa.

Dupa incheierea perioadei de completare si validare a cererilor-tip de inscriere depuse pentru a doua etapa de
inscriere, unitatile de invatamant analizeaza si solutioneaza cererile parintilor, aplicdnd o procedura specifica
elaborata de inspectoratul scolar si aprobata de consiliul de administratie al inspectoratului scolar, pe baza
criteriilor generale si a celor specifice de departajare, in limita locurilor disponibile.

La incheierea operatiilor, conform Calendarului inscrierii in invatamantul primar, se afiseaza lista cuprinzand
numele si prenumele candidatilor inmatriculati la fiecare unitate de invatamant.

Comisia de inscriere si distribuire a elevilor din unitatea de invatamant se constituie anual si este alcatuita din:

a) presedinte - directorul sau directorul adjunct al unitatii de invatamant;

b) secretar - secretarul-sef/secretarul unitatii de invatamant sau un cadru didactic/informatician, in situatia in
care scoala nu are un secretar;

c¢) membri - cadre didactice care preiau clasele de inceput de ciclu, informaticieni, secretari.

Comisia de inscriere si distribuire a elevilor din unitatea de invatamant are urmatoarele atributii:

a) asigura informarea parintilor referitor la prevederile legale, la procedurile si Calendarul inscrierii in
invataméantul primar, respectiv la prelucrarea datelor cu caracter personal in conditii de maxima siguranta;

b) asigura crearea bazei de date privitoare la candidati pentru inscrierea in clasa pregatitoare; in acest scop
alocd un numar suficient de calculatoare pentru a asigura fluenta procesului de inscriere la clasa pregatitoare,
precum si resursa umana necesara si competenta pentru operarea pe calculator;

c) verifica documentele depuse la inscriere, in prezenta parintilor, completeaza in aplicatia informatica si/sau
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valideaza cererile-tip de inscriere cuprinzand datele personale $l, dupa caz, informatia necesara pentru
asigurarea departajarii candidatilor proveniti din alte circumscriptii;
d) raspunde de transcrierea corecta a datelor in cererile-tip de inscriere si verificd, impreuna cu parintii,

dupa Inscrierea copiilor din circumscriptia scolara;

f) transmite comisiei judetene/a municipiului Bucuresti, spre verificare de citre consilierul juridic al ISJ/ISMB,
criteriile specifice de departajare care se aplica in cazul in care exista mai multe solicitari de inscriere a copiilor
din afara circumscriptiei scolare decat locuri libere:

g) proceseaza, pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere si din documentele depuse de parinti, cererile
de inscriere ale celor care au domiciliul in afara circumscriptiei scolare $i solicita inscrierea la respectiva unitate

admisi, spre validare;

h) asigura marcarea in aplicatia informatica a cererilor-tip de inscriere depuse de parintii copiilor care provin
din altd circumscriptie scolars, admisi in unitatea de invatamant;

1) asigura prezenta permanenta in perioada inscrierii a unor membri ai comisiei de inscriere si distribuire a
elevilor din unitatea de Invatdmant care sa ofere informatii si consiliere persoanelor care se prezintd pentru
completarea ori validarea cererilor-tip de inscriere sau pentru a solicita informatii referitoare la cuprinderea
copiilor in invatdmantul primar;

Jj) afiseaza, in termenul stabilit de metodologie, listele cuprinzand numele §i prenumele copiilor Inmatriculati la
clasa pregatitoare;

k) elaboreaza si transmite inspectoratului scolar raportul cu privire la modul de desfasurare a procesului de
Inscriere a copiilor in invatamantul primar, in termen de 5 zile de la incheierea ultimei etape de inscriere, si
propune eventuale modificari ale metodologiei;

1) repartizeazi elevii inscrisi in clasele pregatitoare, cu aplicarea prevederilor Procedurii de distributie
aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu, aprobata de consiliul de administratie.

Se interzice colectarea sau favorizarea actiunii de colectare a unor fonduri materiale sau banesti de la parintii
care solicitd Inscrierea copiilor in invatdmantul primar,

Personalul din invdtdmant care, in procesul de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare, savarseste fapte de
natura penala sau care manifesta neglijentd in indeplinirea atributiilor ce ii revin este sanctionat in conformitate
cu prevederile legislatiei in vigoare.

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se face dupa 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 transparenta, echitate, nondiscriminare si incluziune.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie,

Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC

- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeazi activitatile prevazute de procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

NE Numarul Data Avizul
C rl‘. editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 25.03.2024 X X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
N Nume si prenume
CrI‘;: Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
NT. ; i Data Data Data intrarii in g
o Compartiment Nume 5i prenume primirii  retragerii vigoare Semnatura
1 Secretariat CIMPEANU MIHAELA 25.03.2024 25.03.2024 25.03.2024
2 Comisie Monitorizare ANDREI CIPRIAN 25.03.2024 25.03.2024 25.03.2024
. TROFOR ALINA - m—_— e an
3 CEAC ELENA 25.03.2024 25.03.2024 25.03.2024
Anexe
Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea proceduratd se pastreaza in dosarele
Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.
Nr. Numar de
Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba exemplare Arhivare
1 Anexanr 1- Cerere
2 Anexanr. 2 - Cerere
Anexa nr. 3 - Declaratie pe propria
raspundere
4 Calendar 2024-2025 primar
Cuprins
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
Formular de evidenta a modificarilor 1
Formularul de distribuire/difuzare 1
copul procedurii 2
Domeniul de aplicare 2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8
Anexe 8
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