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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de aplicare a prevederilor legale privind inscrierea copiilor in invatdmantul
primar pentru anul scolar 2023-2024, conform calendarului inscrierii si de a elabora o metodologie unitara
privind constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurala.
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 activititii, 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

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la inscrierea copiilor si constituirea formatiunilor de elevi in invatdmaéntul primar in anul
scolar 2023-2024.
2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurala distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurald depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul deruléarii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date sifsau 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:

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

- Legea Nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
FEuropean si al Consiliului din 27.04.2016 privind protectia persoanelor fiice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE

- Legea nr. 185/2020 pentru modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 762/2020

- Ordinul nr. 3445/2022 pentru aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatdméntul primar, cu
modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 3.704/2023 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invataméntul primar pentru anul scolar
2023-2024, Publicat in Monitorul Oficial nr. 179/2023

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invataméant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 675/2022

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

- Regulamentu -cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invdtdméant preuniversitar, aprobat prin
O.M.E.nr.4183/4.07.2022

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

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

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

- Alte acte normative
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Definitii si abrevieri

1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt Termenul 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
1. Procedura documentata hértie sau In format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd
3. Document un drept, se recunoaste ¢ obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi

4. Aprobare +de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

5. Verificare desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
. P . . ¢

cerintele Comisiei de Monitorizare. ;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au.
6. Editie procedura fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand meodificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date, ,
7. Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

8. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Conducatorul departamentului

(compartimentului) Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi’
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viad, de la inceput, prin!
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,

arhivare si pana la distrugerea lor;

10. Gestionarea documentelor

11. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

2. Abrevieri ale termenilor:
Nr.

Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO. Procedura operationala
2. SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
3. E Elaborare
4. 'V Verificare
5. A Aprobare
6. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitdtii
7. Ed. Editie
8. Rev Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd tuturor cadrelor didactice si personalului didactic auxiliar care au
atributii in Inscrierea copiilor in clasa pregatitoare, precum si parintilor/tutorilor legal instituiti/reprezentantilor
legali ai acestora.

Parintilor/tutorilor legal instituiti/reprezentantilor legali ai caror copii implinesc vérsta de 6 ani pana la data de
31 august 2023 inclusiv au obligatia de a inscrie in invatdmantul primar in clasa pregéatitoare, in conformitate cu
prevederile legii, ale metodologiei si ale prezentei proceduri.

Périntii ai caror copii implinesc varsta de 6 ani in perioada 1 sept.-31 dec.2023 inclusiv pot s& isi inscrie copiii in
invatdmant primar in clasa pregétitoare daca nivelul lor de dezvoltare este corespunzator.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Calendarul inscrierii in invatdméantul primar pentru anul scolar 2023-2024, Ordin ME, Nr. 179/2.03.2023
- Plan de masuri privind pregéitirea si organizarea inscrierii copiilor in invatdméntul primar in anul scolar 2023-
2024, Nr. 5660/ 15.03.2023
- Procedura de sistem privind inscrierea copiilor si constituirea formatiunilor de elevi in invatdmantul primar in
anul scolar 2023-2024, Nr. 6276/22.03.2023
- Criterii specifice privind inscrierea in Invataméntul primar, an scolar Scoala Gimnazialda 2023-2024,
Nr.1022/20.03.2023

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurale.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cdtre salariatii entitétii 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 (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2, Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Comisia de inscriere a copiilor in invatadmantul primar , pentru anul scolar 2023-2024 de la Scoala Gimnaziala
Nr.128
- Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Salariatii unitatii

3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurald se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
4.2, Derularea operatiunilor si actiuniler activitatii:

La unitatea de invatamant si pe site-ul acesteia vor fi afisate pe tot parcursul inscrierii in invatamantul
primar urmatoarele informatii:
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- prevederile Metodologiei de inscriere a copiilor in invatdméntul primar, pentru anul scolar 2023-2024, cu
modificarile si completarile ulterioare, aprobatéd prin O.M.E. nr. 3445/17.03.2022

si Calendarului inscrierii In invatdmantul primar pentru anul scolar 2023-2024, Publicat in Monitorul Oficial nr.
17972023, aprobat prin O.M.E. NR. 3704/17.02.2023.

-numarul de clase si de locuri aprobate la clasa pregatitoare prin planul de scolarizare;

-strazile si numerele incluse in circumscriptia scolara;

-numarul de telefon la care pot obtine informatii privind Inscrierea in invatdmantul primar;

-criteriile generale si specifice;

CRITERII SPECIFICE PRIVIND INSCRIEREA IN INVATAMANTUL PRIMAR, SCOALA GIMNAZIALA, NR.128

AN SCOLAR 2023 - 2024

Criteriul specific de departajare

1. Locul de munca al parintilor se afla in circumscriptia scolii

2. Copilul provine din gradinitele din circumscriptia scolara cu care scoala are parteneriat

3. Domiciliul bunicilor se afld in circumscriptia scolara, iar copilul se afla In ingrijirea acestora

Documente justificatoare

1. Adeverinta de la locul de munca al parintilor

2. Adeverinta de la gradinita

3. - Copie dupa CI in care se regaseste domiciliul bunicilor

- Declaratie parinte/bunici

- Dovada gradului de rudenie

- programul pentru inscrierea si validarea cererilor, inclusiv anunful prin care, conform art.13, alin.9 din
metodologie, ordinea prin care se realizeaza programarea telefonica si/ sau validarea cererilor tip de inscriere
- anuntul privind faptul ci aplicatia informatica nu permite inscrierea la mai multe unitati de invatamant;

- documentele necesare pentru inscrierea in invataméantul primar;

- informatii privind programul Scoald dupa scoala;

Inscrierea In invatdmAntul primar se face pe baza cererii-tip de inscriere completatd de catre parinte/tutore
legal instituit/ reprezentantul legal al copiilor. Completarea acestora se face in perioada
03.-18.05.2023, prin introducerea in aplicatia informatici a datelor furnizate de cdtre parinte/tutore legal
instituit/ reprezentantul legal al copiilor, in intervalul orar 8:00-18:00 (luni-joi), respectiv, 8:00-17:00 (vineri).

Impreund cu cererea-tip, parinte/tutore legal instituit/ reprezentantul legal va transmite unitatii de invatdmant
si fotocopii carte de identitate parinte si certificat de nastere copil, recomandarea de inscriere la clasa
pregatitoare, eliberatd pentru copiii care implinesc 6 ani in perioada 6 sept.-31 dec.2023 inclusiv (Anexa nr. 3b,
3c) la Procedura de sistem privind inscrierea copiilor si constituirea formatiunilor de elevi in invatdméantul primar
in anul scolar 2023-2024, Nr. 6276/22.03.2023, declaratia pe proprie raspundere, cu privire la veridicitatea
informatiilor introduse in cerere (Anexa nr.3a la procedura mai sus precizatd).

Parintii divortati depun/transmit o copie a hotérarii judecitoresti definitive din care rezultd modul in care se
exercita autoritatea parinteasca si unde este stabilitd locuinta minorului.In situatia in care este custodie comuna,
parintele care completeaza si depune/transmite cererea-tip de inscriere declara ca celélalt péarinte este de acord
cu inscrierea copilului la unitatea respectiva de invatdmant, prin completarea Anexei 4 la Procedura de sistem
privind inscrierea copiilor si constituirea formatiunilor de elevi in invataméntul primar in anul scolar 2023-2024,
Nr. 6276/22.03.2023, cunoscand ca falsul in declaratii este pedepsit de legea penald, conform prevederilor
art.292 din Codul Penal.

Validarea cererii-tip de inscriere este obligatorie si se face la unitatea de invatdméant si constd in compararea

datelor introduse in aplicatia informatica cu documentele transmise/ aduse de catre parinte/tutore legal instituit/
reprezentantul legal al copiilor. Verificarea si validarea datelor introduse se face in prezenta périntelui/tutorelui
legal instituit/ reprezentantului legal si in prezenta a cel putin unui membru din comisia de inscriere, conform
programarii realizate in unitatea de invatiméant. Un membru al comisiei de inscriere din unitatea de Invatamant
tipareste fisa completatd in aplicatia informatica, in prezenta parintelui.
Validarea fisei tiparite din aplicatia informatica poate fi realiatd prin semnatura la sediul unitatii de invatamant
sau prin mijloace electronice, dupa caz. in situatia in care comisia de inscriere identificd erori sau neclaritati in
completarea cererii-tip sau a documentelor depuse/transmise, parintii/tutorii legal instituiti/ reprezentantii legali
vor fi contactati in vederea remedierii, iar procesul de validare se reia cu incadrarea in termenele prevdzute in
calendarul inscrierii in invatdméantul primar.

In prima etapd de inscriere, unitatea de InvatAmant are obligatia si inscrie toti copiii care au domiciliul in
circumscriptia scolard si ai caror parinti/tutori legal instituiti/ reprezentanti legali au optat pentru inscrierea
copilului la unitatea de invatamant.

in cazul in care parintele/tutorele legal instituit/ reprezentantul legal al copilului solicitd, In perioada 03-
18.05.2023, inscrierea la altd unitate decat scoala de circumscriptie, adaugé la documentele de inscriere si
documente care dovedesc indeplinirea criteriilor generale si specifice de departajare (depun/transmit prin e-mail
sau postd). Solicitarea inscrierii la altd unitate de invatdméant decat scoala de circumscriptie se face pentru
locurile ramase libere la unitatea de invitdméant vizatd si comunicate comisiilor de inscriere din unitatile de
invdtdmant de catre Comisia nationald, dupéa incheierea primei faze.
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In cazul in care solicitd inscrierea la altd unitate de invatidmant decéat scoala de circumscriptie, parintele/tutorele
legal instituit/ reprezentantul legal mentioneaza, prin bifarea acestei optiuni in cerea- tip de Inscriere, daca este
de acord cu inscrierea copilului la scoala de circumscriptie in situatia in care acesta nu este admis la scoala
solicitatd, din lipsa de locuri libere.

in situatia in care in unitatea de Invitdmant numarul cererilor primite de la parinti/tutori legal instituiti/
reprezentanti legali al caror domiciliu se afld in afara circumscriptiei scolare este mai mare decadt numarul de
locuri libere, se aplica criterii de departajare generale si specifice. Mai intéi se aplicd criteriile generale, apoi
criteriile specifice de departajare. In cazul in care la unitatea de invatdmant, pe ultimul loc liber este inmatriculat
un copil din altd circumscriptie scolara, fratele sdu geaman, sora sa geamand este admis/admisa la aceeasi
scoala, peste numarul de locuri alocat.

In prima fazi, In perioada 19-22.05.2023, sunt admisi la scoala de circumscriptie copiii ai céror périnti au
solicitat acest lucru prin cerea-tip de inscriere. Procesarea acestor cereri se face de catre Comisia nationala care
va transmite comisiilor de inscriere din scoli locurile ramase libere.

In a doua faza, in perioada 23-29.05.2023, se proceseaza cererile parintilor are solicitd inscrierea la o alta
unitate de invdtadmént decat scoala de circumscriptie, pe locurile ramase libere. Admiterea sau respingerea
cererilor acestora se realizeaza la nivelul comisiei de inscriere din unitatea de invatamant, prin aplicarea
criteriilor generale si specifice de departajare, iar listele finale sunt validate de catre consiliul de administratie al
unitatii de invatdmant. Se marcheazd, in aplicatia informatica, cererile-tip de inscriere pentru candidatii admisi in
aceasta faza.

in a treia faza, In data de 30.05.2023, sunt admisi la scoala de circumscriptie copiii ai cdror parinti au solicitat
inscrierea la o altd unitate de invatdméant decét scoala de circumscriptie, dar nu au fost Inmatriculati din lipsa de
locuri. Repartizarea acestora se realizeazi cu ajutorul aplicatiei informatice, dacd In cerea-tip a fost bifata
optiunea de inscriere la scoala de circumscriptiei, in cazul neadmiterii la scoala solicitata. Procesarea acestor
cereri se face de catre Comisia nationala.

Pe data de 31.05.2023, lista candidatilor inmatriculati dupd prima etapa se afiseazd la fiecare unitate de
Invatamant si pe site-ul inspectoratului scolar. Lista cuprinde numele si prenumele copiilor inmatriculati, aranjati
in ordine alfabetica. De asemenea, se afiseaza si numarul de locuri ramase libere.

Dupéa completarea si validarea cererii-tip de inscriere, numele copilului nu mai poate fi radiat din aplicatia
informaticd in vedea inscrierii la o altd unitate de Invatdmént, decht in situatii exceptionale, cu aprobarea
Comisiei municipiului Bucuresti de inscriere a copiilor in invatamantul primar.

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se face, cu respectarea criteriilor de transparenta,

echitate, nondiscriminare si incluziune, astfel:
a) in perioada 1-08.09.2023, pentru unitatile de invatdméant care nu mai au locuri ramase libere dupa date de
15.06.2023;
b) in data de 08.09.2023, pentru unitatile de invatdméant care mai au locuri libere dupa data de 15.06.2023.

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se face in baza procedurii aprobate de catre consiliul
de administratie al unititii de invatamant.
Se repartizeazé in ordine alfabeticd conform raportului de inscriere, astfel:
- se face un raport de inscrieri fete si un raport de inscrieri baieti, potrivit mentiunilor:
Fete dintr-o familie normald/ Fete care au frecventat gradinita/Fete care nu au primit sprijin de specialitate
Fete cu périnti plecati in strainitate/ Mama, tata decedat Fete care nu au frecventat gradinitd/ Fete care au
primit sprijin de specialitate

Baieti dintr-o familie normald/ Baieti care au frecventat gradinita/ Baieti care nu au primit sprijin de specialitate
Baieti cu parinti plecati in straindtate/ Mama, tata decedat/ Baieti care nu au frecventat gradinita/ Baieti care au
primit sprijin de specialitate

Subcategoriile fete/baieti de la cel mai mic pana la cel mai mare numar de inscrisi se repartizeaza in mod egal
in fiecare din cele doua clase, prin tragere la sorti.

*Nota: Algoritmul de repartizare a elevilor potrivit reperelor de cunoastere depuse/ transmise de catre parinti la
inscriere reprezintd o solutie de a elimina eventualele discriminari generate de posibile criterii/preferinte.
in situatia gemenilor si a fratilor in general, acestia, daca parintii nu au alta optiune, se asaza in aceeasi clasa,
repartitia continuénd ulterior conform regulii stabilite initial.
Conducerea unitatii de invatdmant ia masuri pentru distribuirea echilibratd in clase a elevilor cu C.E.S. pentru
care au fost depuse documente doveditoare la dosar.

Comisia de inscriere din unitatea de invatamant procedeaza la stabilirea cadrelor didactice de predare la clasa
pregétitoare se face, prin trage la sorti, in cadrul consiliului profesoral, cu invitarea unui reprezentant/
Teprezentanti al/ai CRP.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activititii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei

- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura

Salariatii unitatii
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite In prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

NI Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 28.03.2023 X X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
Nr Nume si prenume
C rl: Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
- Compartiment Nume si prenume l?at'a " e - D .mtraru M Semnitura
ex. primirii  retragerii vigoare
1 28.03.2023 28.03.2023 28.03.2023
2 Comisie Monitorizare 28.03.2023 28.03.2023 28.03.2023
3 CEAC 28.03.2023 28.03.2023 28.03.2023
Anexe

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata 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 reglementéarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

Nr. Numar de

Denumirea anexei Elaborator Aproba Arhivare
Crt exemplare

Calendarul inscrierii In invataméantul
primar pentru anul scolar 2023-2024

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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Dorina Obeada
Dreptunghi

Dorina Obeada
Dreptunghi


