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

Nr: Elemente privind Numele si.prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Condrat Dorina Membru CEAC 25.03.2022 /——};f‘f
1.2 | Verificat Chiriac Camelia Responsabil CEAC 25.03.2022
1.3 | Aprobat Bacalu Adela Director 25.03.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt-f Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta [ Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei ' revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia t-a 25.03.2022
2.2 Revizia 0 25.03.2022
2.3 Revizia 1 19.04.2022
2.4 Revizia 2 18.05.2022
2.5 Revizia 3 20.03.2023

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

Nr, Scopul difuzirii- [ Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
crt Cb Lofnr . primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Condrat Dorina 25.03.2022

3.2 | Informare/ Aplicare CEAC Secretar CEAC Apostu Adriana 25.03.2022

3.3 | Aprobare Director Director Bacalu Adela 25.03.2022

3.4 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Chiriac Camelia 25.03.2022

3.5 | Informare/ Aplicare - Secretar Bacalu Narcis Tiberiu 25.03.2022
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura are ca scop descrierea modalitatii de Tnscriere a copiilor in invatamantul primar.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, 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 refera procedura operationala:
Modul de desfasurare a Inscrierii copiilor in invatamantul primar.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate

de unitate:
Operatiunea se desfagsoara in cadrul activitatii de management cu colaborarea compartimentelor din

cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 1l are in cadrul deruldrii 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 Tn procesul activitatii:
CEAC.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP), cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordinul nr. 3445/2022 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatdmantul primar si a
Calendarului inscrierii in Tnvatamantul primar pentru anul scolar 2022-2023;

- Metodologia de inscriere a copiilor in invatdmantul primar, din 17.03.2022.

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 Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut 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:
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul intern;

- Alte acte normative.,
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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

7.11 Procedurd documentat3

Modul specific de realizare a unei activitati 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 desfasoara la nivelul unitatii
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de

lucru) -

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

7.1.4 Document

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

7.1.5 Aprobare o

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

7.1.6 Verificare

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

7.2. Abrevieri ale termenilor;

Nr.Crt : Abrevierea _1 Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operationald
7.23 E Elaborare
7.2.4 \% Verificare
7.2.5 Ap. - Aplicare
7.2.6 Ah.- s Arhivare
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:
Procedura operationala are ca scop optimizarea desfasurdrii inscriereii copiilor in Tnvatamantul primar.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. 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 aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii scolare.

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale;

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie Xerox;

- Dosare::

8.3.2. Résurse umane:
- Condutatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. ~Ré§urse financiare;
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

84. Modul( de lucru:

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

8.4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Conditii de inscriere In invdtamantul primar

- Parintii ai caror copii implinesc in anul curent varsta de 6 ani pana la data de 31 august inclusiv au
obligatia-de a inscrie copiii Tn Tnvatdmantul primar in clasa pregdtitoare, in conformitate cu prevederile
legii si ale prezentei proceduri.

- Progesul de finscriere in invatamantul primar nu este conditionat de frecventarea grupei mari a
invatamantului prescolar.

Parintii-ai caror copii Tmplinesc in anul curent varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie - 31 decembrie
inclusiv cpot s& isi inscrie copiii In invatamantul primar, in clasa pregatitoare, daca nivelul lor de
dezvoltare este'corespunzator.

- In situatia copiilor care Tmplinesc in anul curent vérsta de 6 ani in perioada 1 septembrie - 31
decembrie inclusiv, care au frecventat gradinita, Inscrierea In clasa pregdtitoare se face la solicitarea
scrisd "a parintilor, in ‘baza recomandarii eliberate de unitatea de Tnvatdmant cu nivel prescolar.
Solicitarea de eliberare a recomandarii prevazute in Anexa nr. 1 care face parte integranta din prezenta
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procedura poate fi depusa direct la unitatea de invatamant sau transmisd prin posta/mijloace
electronice. La solicitarea pdrintelui, unitatea de Tnvatamant cu nivel prescolar poate transmite
recomandarea si prin postd 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 si care nu opteaza pentru Inscrierea copiilor in clasa pregatitoare pentru anul scolar 2022-2023
sau ai celor pentru care nivelul de dezvoltare nu este corespunzadtor pentru parcurgerea cu succes a
clasei pregatitoare vor fi consiliati in vederea nscrierii copiilor la gradinitd, in grupa mare.

- Evaluarea dezvoltarii copiilor, se efectueaza de catre centrele de resurse si asistenta educationald doar
in situatia copiilor care nu au frecventat gradinita sau care s-au intors din strdindtate, Tn perioada
prevazutd de Calendarul inscrierii in Tnvatdmantul primar.

- Comisia de Tnscriere a copiilor n Invatdmantul primar, poate decide organizarea activitatii de evaluare
a dezvoltarii copiilor in locatii accesibile, pentru a evita deplasarea pe distante lungi a copiilor si a
parintilor acestora.

- Parintii copiilor depun/transmit, prin e-mail sau prin postd, la CJRAE/CMBRAE cererea-tip In care se
solicita evaluarea copilului in vederea stabilirii nivelului de dezvoltare a acestuia, prevazuta in Anexa nr.
2 care face parte integranta din prezenta procedura.

Perioada de desfasurare a activitatii de evaluare a dezvoltarii copiilor, efectuata de CJRAE/CMBRAE,
precum si adresele acestor unitati la care se desfasoard evaluarea sunt afisate la avizierul si pe site-ul
unitatii de invatdmant, CJRAE/CMBRAE si al Inspectoratului Scolar. Activitatea va fi realizata in intervalul
orar 10,00-18,00, in baza unei programari telefonice, astfel incat programul de desfasurare sa poata fi
adaptat in functie de solicitari.

- Rezultatul evaludrii. dezvoltarii copilului este comunicat in scris, prin e-mail sau prin posta, cu
confirmare de primire, dupd «caz, sau este TiTnmanat direct périntelui/tutorelui legal
instituit/reprezentantului legal care a solicitat evaluarea. Rezultatul evaluarii nu poate fi contestat si are
caracter confidential. ]

- Unitatea de mvatamant tare scolarizeaza la nivel prescolar si CJRAE/CMBRAE transmit comisiei listele
nominale ale copiilor carora li s-au eliberat recomandari, respectiv procesele-verbale cu numele copiilor
si rezultatele evaluarii, dupa caz.

- In clasa pregatitoare din invatamantul special si invatamantul special mtegrat cu clasa/grupa sunt
inscrisi copii cu cerinte educanonale speciale care |mpl|nesc varsta de 8 ani pana la data inceperii anului
scolar. La solicitarea scrisd a parintilor pot fi Tnscrisi in clasa pregétitoare si copii cu cerinte educationale
speciale cu varste cuprmse intre 6 si 8 ani la data inceperii anului scolar.

Alegerea unitatii de invatamant la care va fi inscris copilul

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

- Pe locurile libere se nscriu si ulterior se Inmatriculeaza copiii care provin din alte circumscriptii scolare,
inclusiv din alte localitati, in conformitate cu solicitdrile parintilor si cu prevederile prezentei proceduri.

- Numarul locurilor libere la clasa pregatitoare este stabilit ca diferentd intre numarul de locuri alocate
pentru clasa pregatltoare si numarul de copii din circumscriptie care trebuie Inscrisi la acel nivel de
clasa.

- In situatia 1n care in unitatea de invatdmant numarul cererilor de inscriere primite de la parinti al ciror
domiciliu se aflad Tn afara circumscriptiei scolare este mai mare decat numarul de locuri libere, se aplica
criterii de departajare generale si specifice, stabilite in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Criteriile generale de departajare care se aplica sunt urmatoarele:

a) existenta unui certificat medical de incadrare in grad de handicap a copilului;
b) existenta unui document care dovedeste ca este orfan de ambii parinti. Situatia copilului care provine
de la o casa de copii/un ¢ centru de plasament/plasament familial se asimileaza situatiei copilului orfan de
ambii parinti;
¢) existenta unui document care dovedeste ca este orfan de un singur parinte;
d) existenta unui frate/a unei surori Inmatriculat/inmatriculate in unitatea de invatamant respectiva.
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- In cazul in care numarul cererilor de inscriere din afara circumscriptiei scolare este mai mare decat
numarul de locuri libere, repartizarea copiilor se face in ordinea descrescitoare a numarului de criterii
generale de departajare cumulate de catre fiecare copil: se repartizeaza la Tnceput copiii care
indeplinesc trei dintre criteriile mentionate, apoi copiii care indeplinesc doua dintre criterii si, In final,
copiii care indeplinesc doar unul dintre criteriile mentionate.

- In caz de egalitate pe ultimele locuri, pentru copiii care indeplinesc acelasi numar de criterii generale
de departajare, ordinea de prioritate a criteriilor este cea mentionata la mai sus.

- Criteriile specifice de departajare sunt elaborate de unitatea de invatamant si-se aplica, dupa aplicarea
criteriilor generale. Pentru criteriile specifice stabilite, unitatea de invatamant indica documentele
doveditoare pe care parintele trebuie s3 le depund in momentul completarii/validdrii cererii-tip de
inscriere.

- Criteriile specifice de departajare stabilite de unitatea de Tnvatdmant trebuie s3 tina cont de faptul ca

toti copiii au drepturi egale de acces la educatie, indiferent de conditia sociald si materials, de sex, rasa,
nationalitate, confesiune, si nu pot include existenta unor liste de preinscrieri, organizate in afara
calendarului inscrierii, sau.orice alte proceduri care nu respecta spiritul si litera metodologiei.

- In cazul in care la o unitate de Tnvatamant pe ultimul loc liber este inmatriculat un copil din alt3

circumscriptie scolard, fratele sdu geaman/sora sa geamand este admis/admis3 la aceeasi unitate de

invatamant, peste numarul de locuri alocat.

- Criteriile specifice de departajare sunt elaborate in urma consultérii cadrelor didactice si a partenerilor
sociali - Sindicate, Consiliu reprezentativ al parintilor/Asociatia de parinti - si sunt aprobate de Consiliul
de administratie al unitatii de invatamant, dupa verificarea existentei unor circumstante discriminatorii
de catre consilierul juridic al Inspectoratului Scolar.

- Criteriile specifice de’ departajare se fac publice, la data mentionatd in Calendarul inscrierii in
fnvatamantul primar pentru anul scolar 2022-2023, prin afisare la sediul unitatii de nvatamant. Dupa
aceasta datd, modificarea ori adaugarea altor criterii specifice de departajare este interzisa.

Informarea publicului privind procedura de Tnscriere

- Comisia judeteana/a municipiului Bucuresti asigura:

a) instituirea si functionarea unei linii telverde, care va functiona pana la sfarsitul perioadei de inscriere,
prevazuta in Calendarul Tinscrierii Tn  invatdmantul primar, la care parintii/tutorii legal
instituiti/reprezentantii ‘l_/e‘gali si alte persoane interesate pot obtine gratuit informatii referitoare la
inscrierea copiilor in Tnvatamantul primar;

b) afisarea tuturor informatiilor referitoare la inscrierea in invatamantul primar, inclusiv circumscriptiile
scolare ‘si ‘planul de scolarizare, la fiecare unitate de fnvatdmant din judet, precum si pe site-ul
Inspectoratului Scolar. -

- Inspectoratele scolare posteaza pe site-ul institutiei, pe prima pagind, la rubrica “inscrierea in
nvatdmantul primar pentru anul ....", urmatoarele date:

a) informatii cu privire la’ circumscriptiile scolare pentru fiecare unitate de invatdmant: denumirea si
adresa unitatii de invatamant, strazile/adresele arondate unitatii de Tnvatdmant, numarul de clase
pregatitoare alocate, adresa site-ului unitatii de Invatamant (pentru unitatile care au site), In format
standard; o

b) informatii cu privire la'linia telverde, instituitd la nivelul inspectoratului scolar: numarul de telefon
telverde, data de la care acesta este functional, programul de functionare, alte informatii utile;

C) Metodologia de inscriere a copiilor in invatdmantul primar pentru anul scolar 2022-2023 si calendarul
Inscrierii; -

d) modalitatea de stabilire a numarului de locuri libere;

e) criteriile de departajare generale si specifice care sunt utilizate in cazul in care numarul de optiuni
pentru respectiva unitate de nvatdmant este mai mare decat numarul de locuri libere.

- Comisia judeteana/a municipiului Bucuresti coordoneazs organizarea sedintelor de informare si

consiliere a parintilor copiilor inscrisi la gradinitd si care incep invatdmantul primar n anul scolar
2022-2023 si ia toate masurile pentru comunicarea citre mijloacele de comunicare Tn masd a
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informatiilor legate de inscrierea in invatamantul primar, inclusiv posibilitatea de informare la linia
telverde si numarul acesteia.

- Unitatea de invatamant in care se va desfasura activitatea clasei pregatitoare Tn anul scolar 2022-2023
are obligatia de a oferi informatii referitoare la procedura de inscriere a copiilor n invdtdmantul primar
si de a organiza actiuni de promovare a ofertei scolii pe site sau prin afisare la avizierul scolii.

- Unitatea de invatamant incarca pe site-ul propriu, pe langa denumirea si adresa unitatii de Invatdmant,
strazile/adresele arondate unitatii de invatdmant, numarul de clase pregatitoare alocate, modalitatea de
stabilire a numadrului de locuri libere, criteriile de departajare generale si specifice care sunt utilizate in
cazul in care numarul de optiuni pentru respectiva unitate de invatdmant este mai mare decat numarul
de locuri libere, precum si alte informatii care s& permitd péarintilor s3 cunoasca activitatea specifics
clasei pregatitoare din cadrul unitatii, cum ar fi: posibilitatea organizarii procesului de invatamant in
cadrul unei gradinite affate in structura scolii sau n consortiu cu scoala, posibilitatea organizarii
programului "Scoala dupa scoald”, fotografii ale spatiului in care se desfasoara activitatea la clasa
pregatitoare. Pentru asigurarea protectiei datelor personale, in fotografiile care sunt postate pe site nu
trebuie sa apara persoane.

- Tn situatia in care unitatea de fnvatamant nu are site propriu, informatiile vor fi incarcate pe site-ul
Inspectoratului Scolar.

Proceduradei mscrlere m Tnvatamantul primar

- Tnscrierea in mvatamantul primar se face prin depunerea unei cereri-tip de inscriere, insotitd de
documente Justlﬂcanve

- Cererea-tip de |nscr|ere se poate completa online, transmite prin e-mail, prin postd sau se poate
depune la secretariatul umtatll de Tnvdtamant la care parintele doreste inscrierea copilului, Tn perioada
prevazutd de Calendarul inscrierii in invatamantul primar.

- In situatia completarii online a cererii de nscriere sau a transmiterii prin e-mail sau prin posta,
parmtele va transmite umtatu de Tnvatamant declaratia-tip pe propria raspundere, prevdzuta in Anexa
nr. 3 care face parte mtegranta din prezenta procedurd, cu privire la veridicitatea informatiilor
completate in cerere, respecttv recomandarea de inscriere In clasa pregatitoare.

- Validarea cererii-tip de Inscriere este obligatorie si se face la unitatea de invatamant la care parintele
solicita inscrierea sau prm Jintermediul mijloacelor electronice si constd in compararea datelor introduse
n apllcatla informatica cd documentele transmise de catre parinte. Prezentarea de inscrisuri false se
pedepseste conform legiisi atrage pierderea locului obtinut prin frauda.

- In situatia depunerii cererii-tip de Tnscriere si a documentelor justificative direct la unitatea de
invatamant, verificarea si validarea datelor introduse se fac in prezenta parintelui si a cel putin unui
membru din comisia de Tnscriere, conform programarn realizate de catre unitatea de invatdmant.

- In pericada previzutad de Calendarul inscrierii in invatamantul primar, conducerea unitatii de
Invatdmant asigurd prezenta unui numar suficient de persoane din comisia de inscriere si stabileste
programul de lucru al comisiei in schimburi, atat in program de dimineats, cat si de dupa amiazad, n
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 fnvatdmant si Inspectoratul Scolar se asigura cd programul de
completare/validare a cerenlor-tap de inscriere In Tnvdtdmantul primar este adaptat solicitarilor
parlntllor permite procesarea tuturor solicitarilor si asigura fluenta procedurilor, evitdnd aglomeratia.

- In vederea asigurarii fluentei procedurilor si a evitarii aglomeratiel unitatea de nvatamant asigura
mclusw posibilitatea de programare telefonica a parintilor pentru completarea si/sau validarea cererilor-
tip de ‘Inscriere. Numarul de telefon la care parintii pot apela este afisat la avizierul unitatii de
invatdmant, pe site-ul acesteia, daca exista, Si pe site-ul Inspectoratului Scolar.

- Unitatea de Invdtdmant informeaza parintii ca ordinea n care se programeaza telefonic pentru
completarea si/sau validarea cererilor-tip de Inscriere sau in care se prezmta pentru completarea si/sau
validarea cererilor-tip de fnscriere nu presupune crearea unei liste de preinscriere si/sau acordarea unei
prioritati la inscriere. Informatia este afisata la secretariatul unitatii de invatdmant, la avizierul acesteia si
pe site-ul scolii, dacd acesta existd, si este comunicatd direct parintilor la momentul programarii
telefonice sau al prezentarll pentru completarea/validarea cererii-tip de Inscriere.
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- In situatia in care cererea-tip de nscriere se completeaza la sediul unitatii de Tnvatamant la care se
doreste inmatricularea copilului, completarea datelor n aplicatia informaticd se face in prezenta
parintelui, de cdtre un membru al comisiei de inscriere din unitate. Tn acest caz, imediat dupa
completarea cererii-tip de Inscriere se realizeaza validarea acesteia. Comisia de Inscriere din fiecare
unitate de Tnvatamant 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 Tnscriere nu se poate face direct
in aplicatia informatica, din motive obiective, cum ar fi intreruperea alimentdrii cu energie electric,
imposibilitatea temporard a conectarii la internet si altele asemenea. In aceste cazuri, comisia
informeaza persoanele care se prezintd pentru inscriere despre situatia aparuta si le solicitd acestora s
completeze manual cererea-tip de inscriere si s 0 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 Tnvatdmant 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 Tnvatamant, pe
baza documentelor originale. Tn situatia copiilor care nu detin un certificat de nastere se aplica
prevederile art. 16 alin. (4) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile
ulterioare, referitoare la obligatia unitatilor de invatdmant preuniversitar de a inscrie persoanele care nu
detin un cod numeric personal.

-1n cazul in care cererea-tip de inscriere este completata pentru un copil care implineste varsta de 6 ani
in perioada 1 septembrie-31 decembrie 2022 inclusiv, alaturi de documentele mentionate mai sus
pdrintele transmite si o copie a recomandarii de inscriere in clasa pregatitoare.

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

-Tn cazul in care solicitd inscrierea la alta unitate de Tnvatamant decat scoala de circumscriptie, pe langa
documentele mentionate, parintii depun/transmit pe e-mail sau prin posta si documente n copie simpl3
care dovedesc indeplinirea criteriilor de departajare, stabilite in procedura.

-1n cazul in care solicita inscrierea la altd unitate de fnvatamant decat scoala de circumscriptie, parintele
mentioneazd, prin bifarea acestei optiuni in cererea-tip de inscriere, daci 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. .

- Inspectoratul scolar si unitatea de invatamant informeaza périntii prin afisare la avizier §i postare pe
site, dupa caz, cu privire la faptul ca aplicatia informaticd nu permite inscrierea la mai multe unitati de
fnvatdmant. o

-Tn cazul in care aplicatia informaticd semnaleaza ca pentru copilul respectiv a mai fost depusa o cerere
de nscriere la altd unitate de Tnvatdmant, inscrisd in baza de date, intrucat a fost validata, dosarul de
inscriere nu este acceptat si rémane valabila optiunea deja asumats pentru altd unitate de Tnvatamant.

- Pentru validarea cererii-tip de Inscriere, Tn situatia in care parintele depune direct documentele la
unitatea de Tnvatdmant, un membru al comisiei de inscriere din unitatea de nvatdmant tipareste fisa
completata in aplicatia informatic, in prezenta parintelui.

- Validarea fisei tipdrite din aplicatia informatica poate fi realizatd prin semnaturs la sediul unitatii de
Invatamant sau prin mijloace electronice, dupa caz.

- Tn'situatia in care comisia de inscriere din unitatea de Invatdmant identificd erori sau neclaritati In
completarea cererii- tip sau in  documentele depuse/transmise,  pdrintii/tutorii  legal
instituiti/reprezentantii legali vor fi contactati de citre comisia de inscriere in invatamantul primar din
unitatea de invatdmant in vederea remedierii acestora, iar procesul de validare se reia, cu incadrarea in
termenele previzute de Calendarul inscrierii in invatamantul primar pentru anul scolar 2022-2023,
prevazutin Anexa nr. 4 la'procedura.

Dupa incheierea perioadei de completare si validare a cererilor-tip de Tnscriere, cuprinderea
copiilor in clasa pregatitoare se face In doud 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

11722



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

FITIONESTI " PP
INSCRIEREA IN INVATAMANTUL PRIMAR (ANUL SCOLAR | Revizia 0
2022-2023)
Cod: P.O. 43 Exemplar nr. 1

Consiliului de administratie al unitatii de invatamant, luate in urma aplicarii criteriilor de departajare
pentru copiii din alte circumscriptii scolare;

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

Tn situatii exceptionale, Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar poate ajusta planul de
scolarizare pentru a asigura accesul la educatie al tuturor copiilor care trebuie sa fie cuprinsi in clasa
pregatitoare in anul scolar 2022-2023.

Inspectoratul scolar informeaza directiile de specialitate din Ministerul Educatiei (ME) despre aceste
situatii si despre deciziile luate pentru solutionarea lor.

Prima etapa de Tnscriere Tn invdtdmantul pnmar

-In prlma etapd, procesarea cererilor-tip de inscriere se desfdsoara la Comisia nationala de inscriere a
copiilor in Tnvatdmantul primar, denumitd n continuare Comisia nationald, cu ajutorul aplicatiei
informatice, si la nivelul unitatii de invatdmant, pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere si din
documentele depuse/transmise de périnti/tutori legal instituiti/reprezentanti legali.

- Procesarea cererilor-tip de inscriere se face Tn ordine, respectand urmatoarele 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 solicitdrii din cererea-tip de inscriere se
realizeaza cu ajutorul apllcatlei informatice;

b) in a doua faza se proceseaza cererile parintilor care solicita Inscrierea la o altd unitate de Tnvatamant
decat scoala de circumscriptie, pe locurile ramase libere. Admiterea sau respingerea cererilor acestora
se realizeaza la nivelul comisiei de Tnscriere din unitatea de Tnvatamant, 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 pdrinti au solicitat inscrierea la o
alts unitate de Invatamant decat 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 scoala solicitata.

Tn prima faza, cu ajutorul aplicatiei informatice, toti copiii ai caror parinti au solicitat inscrierea la scoala
de circumscriptie sunt inmatriculati conform optiunii.

- Dupa incheierea primei faze, Comisia nationald comunica comisiei de inscriere din unitatea de
fnvatamant locurile ramase libere.

in a doua fazi de Tnscriere, In conformitate cu Calendarul inscrierii Tn invatdmantul primar si cu
programul afisat, la fiecare unitate de invatdmant la care au rdmas locuri libere, comisia de inscriere din
unitatea de Tnvatdmant analxzeaza cererile-tip de inscriere si documentele depuse/transmise de parintii
copulor care au domlcmul n afara circumscriptiei scolare.

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

- n cazul in care numarul solicitarilor este mai mare decat 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.

- Pand la data precizata in calendarul inscrierii, comisia de nscriere Tn Tnvatdmantul primar din fiecare
unitate ‘de Tnvatdmant la care au rdmas locuri libere dupd prima fazd proceseazd cererile parintilor
copulor proveniti din alte circumscriptii scolare si stabileste lista copiilor care sunt inmatriculati la
unitatea de Tnvatamant, Tn clasa pregatitoare. - Decizia se ia in functie de numarul de locuri libere, de
numarul de cereri si pe baza criteriilor de departajare.

- In conformitate cu prevederile art. 63 alin. (3) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile
ulterioare, la solicitarea unitatii de invatamant, consiliul de administratie al inspectoratului scolar poate
aproba, in  situatii exceptlonale depasirea efectivelor maxime stabilite de lege pentru clasele
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pregatitoare la care numarul solicitarilor de inscriere ale parintilor proveniti din alte circumscriptii
scolare este mare,

- Aplicarea criteriilor si stabilirea listei copiilor declarati admisi in unitatea de invatdmant respectiva, a
listei cererilor respinse, din lipsad de locuri, se fac in plenul comisiei si se consemneaza intr-un proces-
verbal, care rdméane la dosarul comisiei.

- Rezultatele analizei si decizia comisiei de inscriere din unitatea de Tnvatamant sunt transmise comisiei
judetene/a municipiului Bucuresti si Comisiei nationale, pana la data prevdzutd de calendar.

Tn a treia faza a primei etape de Tnscriere, cu ajutorul aplicatiei informatice, se proceseaza cererile
parintilor care initial au solicitat inscrierea copiilor la altd unitate de Tnvatdmant decét 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.
- Avand in vedere cd locurile copiilor au fost rezervate la scoala de circumscriptie pana la aceasta faza,
toti copiii din circumscriptia scolard ai caror parinti au optat in cererea-tip de inscriere pentru
intoarcerea la scoala de circumscriptie, In cazul In care nu au fost admisi la scoala solicitata initial, sunt
fnmatriculati la scoala de circumscriptie.
- La Incheierea primei etape de inscriere, aplicatia informatica stabileste numarul de locuri disponibile
de la unitatea de Tnvatdmant.
- La inchelerea primei etape de inscriere se considerd 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 altd scoala, In faza a doua de inscriere, sau care nu s-au Tnscris n nicio unitate
de Tnvatamant in aceastd etapa.
- Lista candidatilor inmatriculati dupd prima etapa se afiseaza la unitatea de Tnvatamant si pe site-ul
inspectoratului scolar, conform Calendarului Thscrierii In Invatdmantul primar. Lista contine numele si
prenumele candidatilor inmatriculati.
- Locurile disponibile de 1a toate unitdtile de Tnvatdmant din judet/municipiul Bucuresti, stabilite Tn
conformitate cu prevederile art. 22 alin. (2), sunt afisate la fiecare unitate de Tnvatamant care
scolarizeaza clasa pregatitoare si pe site-ul inspectoratului scolar, pentru informarea parintilor.
- Comisia judeteand/a municipiului Bucuresti afiseaza situatia completarii locurilor la fiecare unitate de
invatdmant, numarul de locuri disponibile in sensul art. 22 si numarul copiilor neinscrisi dupa prima
etapa.

- Informatiile se afiseaza pe site-ul Inspectoratului Scolar, precum si la unitatea de Tnvatamant.

A doua etapa de inscriere Tn invatamantul primar

- Parintii copiilor care nu au fost cuprinsi intr-o unitate de invatdamant in prima etapa de inscriere sau
care nu au participat la aceastd etapd completeazd o noud cerere-tip de nscriere In cea de-a doua
etapa, pentru locurile disponibile.

- Cererile-tip de inscriere pot fi completate doar pentru unitatile de Tnvatamant la care exista locuri
dlspomblle afisate. Unltatlle de Tnvatamant care nu mai au locuri disponibile nu pot primi cereri-tip de
inscriere in invatdmantul primar in etapa a doua, iar optiunile online pentru aceste unitati de nvatdmant
sunt respinse de aphcat;a informatica.

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

- Parintii copiilor depun/transmit cererea-tip de nscriere in Tnvataméntul 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, Tn conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

- Dupa incheierea perioadei de completare si validare a cererilor-tip de inscriere depuse pentru a doua
etapa de inscriere, unitatea de Tnvatdmant analizeaza si solutioneaza cererile parintilor, aplicdnd o
procedurd specificd elaboratd de Inspectoratul Scolar si aprobatd de Consiliul de administratie al
Inspectoratului scolar, pe baza criteriilor generale si a celor specifice de departajare, in limita locurilor
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- Procedura specifica este comunicata prin afisare la unitatea de invatamant si pe site-ul inspectoratului
scolar, conform Calendarului inscrierii in Tnvatamantul primar.

- Comisia judeteand/a municipiului Bucuresti are obligatia de a informa ME cu privire la procedura
specifica elaborata.

- La incheierea operatiilor, conform Calendarului inscrierii Tn Tnvatamantul primar, se afiseaza lista
cuprinzand numele si prenumele candidatilor inmatriculati la unitatea de Tnvatamant.

- In situatia In care mai existd copii care nu au fost Inca Inscrisi la nicio unitate de Tnvatdmant,
inspectoratul scolar centralizeaza si solutioneaza cererile parintilor acestor copii.

- Comisia judeteana/a municipiului Bucuresti asigura cuprinderea in clasa pregatitoare a copiilor care nu
au fost Inca Tnscrisi la nicio unitate de Invatamant, in conformitate cu prevederile prezentei proceduri, in
functie de optiunile parintilor, de numarul de locuri disponibile si de criteriile de departajare anuntate
conform prezentei proceduri.

- Pentru rezolvarea situatiilor, comisia judeteand/a municipiului Bucuresti utilizeaza locurile disponibile.
- Ocuparea locurilor disponibile se face In ordinea stabilitd, prin aplicarea criteriilor de departajare
generale si specifice, prevazute in prezenta procedura.

- In situatii exceptionale, formatiunile de elevi pot functiona peste efectivul maxim, cu cel mult 3 elevi,
dupa caz, peste numarut-maxim prevazut la art. 63 alin. (1) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare, cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului scolar, pe baza unei
justificari din partea consiliului de administratie al unitatii de invatdmant care solicita.

- Comisia judeteand/a municipiului Bucuresti asigurd informarea publicului interesat referitor la
procedurile ce trebuie aphcate si la calendarul depunerii/transmiterii si solutionarii cererilor de inscriere
ale parintilor.

- Comisiile judetene/Comisia Munlup:ulw Bucuresti rezolva, Tn a doua etapa de nscriere, precum si
ulterior prevederilor Calendarului inscrierii, orice alts situatie referitoare la inscrierea in mvatamantu|
primar, avand in vedere, cu prioritate, interesul superior al copilului.

Procedura de inscriere n Tnvatamantul primar in unitatea cu predare in limbile minoritatilor
natlonale

- Inscrierea copiilor in clasa pregatitoare in unitatea cu predare in limba unei minoritati nationale se face
in conformitate cu prevederlle prezentei proceduri si cu calendarul aprobat.
- La stabilirea planurilor de scolarizare, inspectoratul scolar ia toate masurile pentru a asigura dreptul la
educatie In limba maternd al tuturor copiilor, alocand unitdtii de invatamant/sectiei cu predare in limba
respectivd un numar de clase suficient pentru a permite cuprinderea tuturor copiilor care doresc sa
studieze Tn limba materna.respectiva.
- Prevederile se aplica pentru asigurarea dreptului copiilor apartinand minoritatilor nationale de a studia
in limba materns, respectlv dreptul de a studia limba materna, conform legii.
- Prevederile se aplica, n egald masura, pentru asigurarea dreptului copiilor de a studia in limba
romana, In zonele in care majoritatea unitatilor de invatamant sunt cu predare in alta limba.
- Prin exceptie, ordinea de aplicare a criteriilor generale, respectiv a criteriilor specifice de departajare, in
cazul In care unitatea de Tnvitdmant cu predare in limba unei minoritati nationale a stabilit printre
criteriile specifice de departajare criteriul de cunoastere a limbii de predare, acesta poate fi aplicat
inaintea cnternlor generale de departajare.

Asigurarea dreptului la-educatie al tuturor copiilor care indeplinesc conditiile prevazute de
legislatia Tn vigoare

- Dupa incheierea celei de-a doua etape, unitatea de invatdmant analizeaza rezultatele cuprinderii
copiilor In clasa pregatitoare, le compara cu rezultatele recensamantului si informeaza comisia/comisia
judeteana/a municipiului Bucuresti cu privire la situatia copiilor recenzati care nu sunt inca inmatriculati
la o unitate de invatamant.

- Daca analiza, demonstreazd cd existd copii recenzati neinscrisi In nicio unitate de invatamant,
Inspectoratul Scolar si unitatea de Tnvatamant, impreuna cu autoritatile administratiei publice locale si
cu sprijinul orgamzatnlor nonguvernamentale fac demersurile legale pentru asigurarea dreptului la
educatle al copiilor care trebwe sa fie scolarizati In anul scolar 2022-2023.
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- Copiii care trebuie sa fie scolarizati in anul 2022-2023, dar care nu au fost Inmatriculati sau nu au
participat la etapele antericare de inscriere sunt distribuiti de comisia judeteanad/a municipiului
Bucuresti, cu respectarea interesului superior al copilului, a prevederilor prezentei proceduri si tinand
cont de solicitarile parintilor/tutorilor legal instituiti/imputernicitilor legali.

- Distribuirea acestora se face la scoala de circumscriptie sau la alta unitate de Tnvatdmant pentru care
opteaza parintele, pe locurile disponibile.

- In cazul in care pentru o unitate de Tnvatamant exista mai multe cereri decat locuri libere, departajarea
se face Tn functie de criterii, conform prevederilor prezentei proceduri.

- CJRAE/CMBRAE asigurd, la solicitarea parintilor/tutorilor legal instituiti/reprezentantilor legali, serviciile
de evaluare a dezvoltarii copiilor, inclusiv dupa Incheierea perioadei de evaluare prevazute in Calendarul
inscrierii in invatamantuk-primar. Avand In vedere faptul c3, din punctul de vedere al nivelului de
dezvoltare a copilului, schimbarile care intervin la varsta de 5-6 ani sunt continue si, in unele situatii,
alerte, la solicitarea scrisa a parintilor/tutorilor legal instituiti/reprezentantilor legali, copiii care nu au
primit recomandare pentri inscrierea in clasa pregatitoare pot sd se adreseze unitatii de invatamant cu
nivel prescolar sau CJRAE/CMBRAE, dupd caz, pentru eliberarea recomandarii pentru inscrierea in
invdatamantul primar.

- Tn localitatile n care majoritatea unititilor de invatdmant sunt cu predare in limba romana si exist3
unitati de invatamant/sectii cu predare in limba unei minoritdti nationale, comisiile judetene si a
mumc:lplulw Bucuresti iau toate mdsurile pentru a asigura accesul oricarui copil din localitate la studiul
in limba maternd, prin stabnhrea de circumscriptii scolare specifice pentru copiii care au ca limba
materna limba respectiva.

- Dacad in localitati existd un numar mic de unitati de Tnvatdamant cu predare n limba unei minoritati,
atunci inspectoratele scolare respective pot decide sa nu aloce circumscriptii scolare pentru aceste
unitati de invatdmant. in acest caz, parintii copiilor care au ca limb& materna limba minorititii respective
pot solicita inscrierea la oricare dintre unitatile de invatdmant cu predare in limba respectiva.

- Pentru unitatile de nvatdmant cu predare in limba unei minoritati nationale din localitatile mentionate
mai sus, Inscrierea copiilor apartindnd minoritatii nationale respective se face In prima etapa de
inscriere, aplicand cnternle generale si criteriile specifice de departajare elaborate de fiecare unitate de
invatdmant.

Coordonarea procesului de Tnscriere a copiilor Tn invatamantul primar
- Coordonarea, la nivel national, a procesului de inscriere a copiilor in invatdmantul primar este
asigurata de Comisia nationala.
- Comisia nationala se compune din:

a) presedinte - secretar de stat;
b) vicepresedinti - personal cu functii de conducere din ME;
¢) 1-3 secretari - inspectori de specialitate din ME;
d) 4-5 membri - directori si inspectori de specialitate din ME.
- Componenta nominala a Comisiei nationale se stabileste prin ordin al Ministrului Educatiei.
Atributiile Comisiei nationale sunt urmatoarele:
a) coordoneazd procesu}f de Tnscriere a copiilor Tn
prevederilor prezentei proceduri;

b) stabileste modelul cererii-tip de inscriere, 1l transmite comisiilor judetene/a municipiului Bucuresti si
asigurd aplicatia informatica pentru inscrierea copiilor in Invitamantul primar;
¢) instruieste presedintii Cc}misiilorjudetene/a municipiului Bucuresti;
d) elaboreaza si transmite inspectoratelor scolare instructiuni referitoare la inscrierea copiilor n
invatdmantul primar;
e} asigura transmiterea informatiilor referitoare la Inscrierea copiilor In Tnvatdmantul primar, pentru
anul scolar 2022-2023, catre mijloacele de comunicare Tn masd, pentru a asigura transparenta si
informarea parintilor si a pubhculux interesat;
f) controleaza si indruma actiunile legate de inscrierea copiilor in Tnvatdmantul primar in judetele tarii,
urmdarind respectarea prevederilor prezentei proceduri;
g) proceseaza cererile-tip de nscriere, cu ajutorul aplicatiei informatice, si realizeaza repartizarea la

invdtamantul primar, urmarind respectarea
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scoala de circumscriptie a copiilor ai caror parinti/tutori legal instituiti/imputerniciti legali au solicitat
acest lucru In cererea-tip. Transmite inspectoratelor scolare si unitatilor de Tnvatamant lista candidatilor
admisi si a numarului de locuri disponibile, dupa repartizarea acestor candidati;

h) poate numi delegati ai Comisiei nationale care s& controleze si si indrume activitatea comisiilor
judetene/a municipiului Bucuresti si a comisiilor de inscriere din unititile de Tnvatamant;
i) analizeaza desfasurarea procesulw de Tnscriere a copiilor In Tnvatdmantul primar la nivel national, pe
baza rapoartelor elaborate de comisiile judetene/a municipiului Bucuresti de inscriere, si prezintd
concluziile acestei analize conducerii ME;
J) propune Ministrului Educatiei spre aprobare Calendarul inscrierii in invatdmantul primar si eventualele
modificari ale metodologiei de fnscriere a copiilor in nvatamantul primar.

- Coordonarea la nivel-judetean/al municipiului Bucuresti a procesului de inscriere a copiilor in
lnvatamantul primar este aS|gurata de com|51ajudeteana/a mumoplulu: Bucurests

lnvatanwant

- Comisia judeteana/a mumc:plulun Bucuresti este numita prin decizie a inspectorului scolar
general si este compusa-din:

a) presedinte - inspectorul scolar general sau un inspector scolar general adjunct;

b) secretari - 1-3 inspectori scolari;

¢y membri - 1-5 inspectori scolari, cadre didactice, informaticieni, operatori PC, secretari.

- In situatii bine justificaf_e, numarul de secretari si de membri ai comisiei judetene si ai Comisiei
Municipiului Bucuresti poate fi suplimentat, prin decizie a inspectorului scolar general. Decizia se
comunica Comisiei nationale.

- Inspectorii scolari pentru invatdmant primar si pentru invatdamantul prescolar, informaticianul
inspectoratului si, dupa caz, inspectorul de limba si literatura materna/inspectorul pentru minoritati fac
parte din comisia mentlonata mai sus.

- Comisia judeteana si Comisia Municipiului Bucuresti are urmitoarele atributii:

a) organizeaza, monitorizeaza si raspund de modul de desfasurare a actiunilor de inscriere a copiilor in
fnvatamantul primar, in Judetul respectiv/municipiul Bucuresti, in conformitate cu prevederile legale si
ale metodologiei;

b) réspunde de transmiterea metodologiei si a tuturor reglementarilor privitoare la inscrierea copiilor in
clasa pregatitoare In unitatile de fnvatamant care scolarizeaza nivelul de Tnvatdmant prescolar si primar;
c) raspunde de a5|gurarea cadrului pentru informarea cadrelor didactice, a parintilor si a publicului larg
cu privire la actiunile de tnscriere a copiilor in fnvatdmantul primar;

d) elaboreaza, Tmpreund cu directorul unitatii de Invitdmant, un plan de masuri _pentru pregatirea si
organizarea inscrierii copulor in Invatamantul primar; acest plan cuprinde, in mod obhgatorlu
planificarea perioadei actiunilor de consiliere si de orientare a parintilor copiilor inscrisi la gradinita in
grupa mare;

e) contribuie la stabilirea pIanuluu de scolarizare, In functie de numarul de copii din circumscriptie care
au Tmplinit varsta pentru’a fi scolarizati si de capacitatea de cuprindere a unititilor de invatamant,
precum si in functie de numarul cererilor de inscriere depuse conform prevederilor metodologiei, si
anunta unitatilor de invatamant numarul de locuri acordate pentru clasa pregéatitoare;

f) introduce n aplicatia mformatlca numarul de locuri disponibile pentru unitatea de Tnvatamant,
conform planului de scolafizare aprobat, respectiv conform datelor furnizate de unitatile de Tnvatamant
particular;

g) asigurd crearea unei baze de date la nivelul unitatii de Tnvatamant si la nivel judetean, care contine
datele personale ale copnlor ce urmeazd sda fie cuprinsi in clasa pregatitoare, asa cum sunt acestea
trecute in cererea-tip de inscriere, coordoneaz completarea bazei de date si se asigura ca au fost luate
masuri privind securitatea si confidentialitatea datelor;

h) avizeazd decizia emisa’ de directorul unitatii de invatamant care are clase pregétitoare cu privire la
comisia de inscriere formata din director, profesori, operatori PC, secretari, care sa asigure buna
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desfasurare a operatiunilor legate de crearea bazei de date pentru repartizarea copiilor In clasa
pregatitoare;

i) instruieste persoanele care fac parte din comisia de inscriere din unitatea de invatdmant;

j) analizeaza criteriile specifice de departajare, propuse de consiliul de administratie din unitatea de
fnvatamant;

k) transmite cdtre unitatea de invatamant modelul electronic al cererii-tip de inscriere si ndruma
operatiile de completare a acestora, de verificare a cererilor-tip listate din calculator si de corectare a
eventualelor erori;

) elaboreaza proiectul procedurii specifice de repartizare a copiilor pe locurile disponibile n a doua
etapa de finscriere in clasa pregatitoare si 1l supune aprobarii consiliului de administratie al
Inspectoratului  $colar; comunicd procedura unitatii de invatdmant si o afiseazd pe site-ul
inspectoratului; informeaza comisia nationala din cadrul ME cu pravsre la aceasta procedurg;

m) elaboreazd proiectul procedurii privind repartizarea elevilor inscrisi n unitatea de invatamant in
clasele pregatitoare aprobate acesteia, cu respectarea criteriilor; comunicd procedura unitatii de
invatamant si o afiseaza pe site-ul/avizierul unitatii de invatamant si pe site-ul inspectoratului scolar;

n) centralizeaza si solutioneazd cererile parintilor ai cdror copii nu au fost inscrisi la vreo unitate de
invatamant, dupd finalizarea celei de-a doua etape de inscriere;

o) asigurd, conform prevederilor metodologiei, instituirea si functionarea unei linii telverde, la care
parintii si alte persoane |nteresate pot obtine gratuit mformatn referitoare la cuprinderea copiilor n
invatamantul primar; -

p) numeste reprezentanti ai comisiei judetene/a municipiului Bucuresti care sa tind permanent legatura
cu presa, pentru a oferi’informatii corecte si actualizate despre inscrierea copiilor in invatdmantul
primar, inclusiv posibilitatéa de informare la telverde si numarul acestuia;

q) la sfarsitul fiecarei etape de inscriere, coordoneaza afisarea In unitatea de invatamant si pe site-ul
Inspectoratului Scolar a hstel copiilor inmatriculati, cuprinzdnd numele si prenumele acestora si locurile
ramase dlspomblle

r) pot numi delegati ai comisiei judetene/a municipiului Bucuresti care s& controleze si sa indrume
activitatea comisiei de inscriere din unitatea de invatamant;

s) controleaza respectarea prevederilor metodologiei in unitatea de fnvatamant din judet/municipiul
Bucuresti si sanctioneaza, In conformitate cu prevederile legale, incalcarea legislatiei in vigoare de catre
membru comisiilorde mscrlere
t) se asigura ca toti copiii ; care trebuie s& fie cuprinsi in clasa pregatitoare in anul scolar 2022-2023 sunt
inscrisi intr-o unitate de mvatamant In invatamantul primar si fac demersurile legale pentru a asigura
participarea la educatie a dcestora;

u) elaboreaza si transmlt 'ME raportul cu privire la modul de desfasurare a procesului de inscriere a
copiilor in Tnvatamantul pnmar in termen de 10 zile de la incheierea ultimei etape de inscriere, si
propun eventuale modificari ale metodologiei.

- La sedintele comisiei judetene/a municipiului Bucuresti participd persoana responsabild cu linia
telverde, informand com!sla referitor la toate aspectele semnalate pe aceasta cale.

- Com|5|a de inscriere dm unitatea de invatamant este alcatuits din:

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

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

¢) membri - 1-7 cadre dl‘dgﬂctice, informaticieni, secretari etc.

- Comisia de Tnscriere din unitatea de nvatamant are urmatoarele atributii:

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

b) asigura crearea bazei de date privitoare la candidatii pentru Inscrierea in clasa pregatltoare in acest
scop alocd un numér suficient de calculatoare pentru a asigura fluenta procesului de inscriere la clasa
pregatitoare, precum si résursa umana necesara si competenta pentru operarea pe calculator;

c) verifica documentele depuse la inscriere, in prezenta parintilor, completeaza In aplicatia informatic
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si/sau valideaza cererile-tip de inscriere, cuprinzand datele personale si, dupa caz, informatia necesara
pentru asigurarea departajarii candidatilor proveniti din alte circumscriptii;

d) raspunde de transcrierea corectd a datelor in cererile-tip de inscriere si verifici Tmpreuna cu péarintii
corectitudinea informatiilor introduse Tn aplicatia informatica; efectueaza corectarea greselilor sesizate;

e) stabileste si anunta din timp criteriile de departajare specifice unitatii de invatdmant, care se aplicd In
situatia in care exista mai multe cereri de la parinti din afara circumscriptiei scolare decat locuri ramase
libere dupa inscrierea copiilor din circumscriptia scolaré;

f) transmite comisiei judetene/a municipiului Bucuresti, spre verificare de catre consilierul juridic al
Inspectoratului Scolar, criteriile specifice de departajare care se aplica in cazul in care existd 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 si solicita inscrierea la
respectiva unitate de invgtamant pe locurile ramase libere; admit sau resping cererile acestora, prin
aplicarea criteriilor generale si specifice de departajare, si propune consiliului de administratie al unitatii
de invatamant lista candidatilor admisi, spre validare;

h) asigura marcarea in aplicatia informatica a cererilor-tip de inscriere depuse de pdrintii copiilor care
provin din alta circumscriptie scolara, admisi in unitatea de Invatdmant;

i) asigura prezenta permanentd, in perioada inscrierii, a unor membri ai comisiei de inscriere din
unitatea de Tnvatamant care sa ofere informatii si consiliere persoanelor care se prezints pentru
completarea ori validarea cererilor-tip de inscriere sau pentru a solicita informatii referitoare la
cuprinderea copiilor in Tnvatdmantul primar;

j) afiseaza, In termenul stabilit de prezenta metodologie, listele cuprinzand numele si 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 Tnvatamantul primar, in termen de 5 zile de la incheierea ultimei etape de
Inscriere, si propune even‘;‘guale modificari ale metodologiei.

- Prezentarea de inscrisuri false la inscrierea in clasa pregatitoare se pedepseste conform legii si atrage
pierderea locului obtinut prin frauda.

- Persoanele vinovate de transcrierea eronatd a datelor personale ale copiilor sau de nerespectarea
prevederilor metodologieivor fi sanctionate disciplinar, administrativ, civil sau penal, dupa caz.

- Unitatii de invdtamant T este interzis sa instituie taxe sau sa solicite parintilor alte foloase pentru a
realiza Tnscrierea copiilor in clasa pregjtitoare.

- Se interzice colectarea sau favorizarea actiunii de colectare a unor fonduri materiale sau banesti de la
parintii care solicita inscrierea in nvatdmantul primar.

- Personalul din Tnvatdmant care, in procesul de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare, savarseste
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 n clasa pregatitoare se face dupé finalizarea procesului de inscriere,
conform calendarului, 10, baza procedurii aprobate de Consiliul de administratie, cu respectarea
criteriilor de transparentd, echitate, nondiscriminare si incluziune.

- In scopul asigurarii continuitatii scolarizarii copiilor Intr-o unitate de Invdtdmant, respectiv formatiune
de studiu, unitatea de Tnvatdmant, care au in ofertd clasd pregititoare, pot organiza testarea
aptitudinilor copiilor care ar putea parcurge, incepand cu clasa |, program integrat de arta sau sportiv,
chiar inainte de Tnscrierea acestora la clasa pregétitoare.

-Inscrierea in clasa pregatitoare la unitatea de invatamant se face in prima etapa de inscriere.

- Copiii care nu promoveaza testele de aptitudini, dar care indeplinesc conditiile prevazute de prezenta
procedura pot fi inscrisi in clasa pregatitoare In unitatea de invatamant respectiva. In acest caz, parintii
vor fi informati ca scolarizarea copiilor in clasa | in cadrul acelorasi formatiuni de studiu este
conditionata de promovaﬁea testelor de aptitudini dupa parcurgerea clasei pregatitoare.

- Comisia judeteana si Camisia Municipiului Bucuresti monitorizeaza si controleaza activitatea comisiei
de fnscriere din unitatea de invatdmant, verificind respectarea legalitatii, a transparentei si a
prevederilor prezentei proceduri, inclusiv documentele elaborate de comisia de inscriere din unitatea de
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Invatamant sau documentele depuse pentru inscrierea copiilor in clasa pregatitoare, si iau masurile care
se impun pentru respectarea legalittii si asigurarea drepturilor egale pentru toti copiii.

- La cererea scrisa a parintelui, adresat3 comisiei judetene/a municipiului Bucuresti, Inspectoratul Scolar
solutioneazd, in interesul superior al copilului, situatiile exceptionale care necesitd amanarea Tnscrierii in
Invatamantul primar sau pe cele care nu se incadreaz3 in Calendarul inscrierii in invatdmantul primar.

- In situatia In care validarea cererii-tip de inscriere se face In baza declaratiei pe propria rdspundere,
parintii au obligatia de a prezenta in format fizic documentele care au stat la baza fTnscrierii in
invatamantul primar in termen de maximum dous saptamani de la nceperea cursurilor. Prezentarea de
inscrisuri false se pedepseste conform legii si atrage pierderea locului obtinut prin frauda.

- In conformitate cu prevederile art. 5 alin. (1) lit. e) din Regulamentul (UE) nr. 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului-din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), datele personale sunt pastrate intr-
o forma care permite idéntificarea persoanelor vizate pe o perioada care nu depaseste perioada
necesara indeplinirii scopului in care sunt prelucrate datele.

- Listele referitoare la inscrierea copiilor in invatdmantul primar in anul scolar 2022-2023 sunt publice pe
pagina de internet a unitatii de Tnvatadmant. Inspectoratul va lua toate masurile pentru eliminarea
acestora de pe site-ul unitatii de invatdmant sau al Inspectoratului scolar in termen de cel mult 30 de zile
de la finalizarea etapelor de inscriere prevazute in Calendarul inscrierii Tn invatdmantul primar pentru
anul scolar 2022-2023,

- Listele Tn format letric r&man afisate la avizierul unitatii de invatdmant pana cel tarziu la data inceperii
anului scolar 2022-2023." ~

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fivalorificate de toate compartimentele din unitate.
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Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. CEAC
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei : reviziei pag. maodificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 17.03.2021
10.2 i-a 1 17.03.2021
10.3 I-a 2 28.01.2022
10.4 l-a 3 25.03.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. Compé}timent Conducator Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. - g compartiment dreptsau nefavorabil
‘ Nume si delegat r ~ T > ,
prenume Semnatura Data Observatii /»}%
1. CEAC Chiriac Camelia 25.03.2022
. - ,‘/’?\ 25
2. | Director Bacalu Adela 25.03.2022 5y £ n
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex.: | Co\mpartimentr Nume si Data Semnatura Data Data intrdrii in vigoare | Semndtura
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 c2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Solicitare eliberare recomandare - - 1 -
13.2 Anexa 2 -Cerere tip evaluare copil - - -
133 Anexa 3 - Declaratie pe propia raspundere - - -
134 Anexa 4 - Calendar inscriere - - -
13.5 Anexa 5 - Decizie constituire comisie de inscriere | - - -
in invatamantui primar
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate  ................ ... ... ... ... . . .. .. ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii  .................... ... ... .. ..

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

Procedurii ...
4.Scopul procedurii ...
5.Domeniuldeaplicare ................... o
6. Documente de referint3 e e e
7.Definitiisiabrevieri ..o .
8.Descrierere procedurii - .« ... ...
9.Responsabilitdti ........... ...
10. Formular de evidentd a modificdrilor ............... . ... . . . ... . .. . . . ... ... ... .
11. Formular de analiza a procedurii  .......... ...
12. Lista de difuzare a Pprocedurii ... ...
13.Anexe ............. e e e e e
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