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PROCEDURA OPERATIONALA

,»» Repartizarea copiilor pe locurile disponibile, in a II a etapa de inscriere

in clasa pregadtitoare, an scolar 2015 - 2016”

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr.

ot Elemente
privind Numele si Functia Data Semniitura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 5
1.1. |Elaborat Prof. Postescu Inspector scolar pentru
Gabriela management institutional
) ) Inspector scolar pentru
Prof. Piele Adriana | invitimantul primar
Invatamant particular si
Prof. Craiu Mirela alternative educationale
1.2. |Verificat Prof. Ciho Mihaela Inspector Scolar General
Adjunct
Prof. Lixandru
1.3. |Aprobat Florian Inspector Scolar General

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

g:t Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea | Data dela care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevedgrl_le_ edl.u.el. sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X X 30.04.2013
2.2. | Revizial X X 24.03.2014
2.3. | Revizia2 X X 23.03.2015
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Nr. S.CORU!. Exemplar Compartiment Functia Nume si .De.lt?. Semnatura
difuzarii nr. prenume  |primirii
crt
1 2 3 4 5 6 7

3.1. |Aplicare 1 Unitatile de invatamant cu
clase de nivel primar din
Municipiul Bucuresti.

3.2. [Informare |1 Comisia Municipiului Ciho Mihaela 23.03.
Bucuresti de inscriere a Piele Adriana 2015
copiilor in invatamantul Pacearca Stefan
primar Beldianu Cristina
Comisiile de inscriere din| Andrei Tania
unitatile de invatamant din Neacsu loana
Municipiul Bucuresti Postescu Gabriela

Stroescu Marilena
Laszl6 loana
Peter Alexandrina
Rusanescu

oadan

3.3. |[Evidenta |1 Comisiile de inscriere din
unitatile de invatamant din
Municipiul Bucuresti

3.4. |Arhivare Serviciul arhivare

4. Scopul procedurii operationale
Prezenta procedura stabileste modul in care se organizeaza si se desfasoara inscrierea
in clasa pregatitoare, etapa a Il a, pentru anul scolar 2015- 2016, de catre unitatile de
invatamant cu clase de nivel primar din Municipiul Bucuresti.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Prezenta procedura se aplica in unitatile de invatamant preuniversitar cu clase de nivel
primar din Municipiul Bucuresti si va fi dusa la indeplinire de catre comisiile de inscriere
din unitatile de invatamant, constituite conform art. 53 (1), din Metodologia de inscriere a
copiilor in Tnvatdmantul primar pentru anul scolar 2015-2016.
6. Documente de referinti (reglementari) aplicabile activititii procedurate
Prezenta Procedura a fost intocmita in baza urmatoarelor documente legislative si
urmadreste aplicarea prevederilor cuprinse in aceste documente:
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* Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011 , cu modificarile si completarile ulterioare

*

OMECS nr.

3171/ 05.02.2015, privind aprobarea CALENDARULUI si a

METODOLOGIEI DE iINSCRIERE iN INVATAMANTUL PRIMAR, pentru anul scolar
2015-2016.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

(I?Ir: Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Cerere tip de Cererea in care parintii vor completa, in ordinea
1. (finscriere pentru descrescatoare a preferintelor, maximum trei optiuni pentru unitagi
etapaalla de invatamant la care mai exista locuri disponibile.
Locurile libere de la toate unitatile de invatamant din municipiul
Locuri Bucuresti, stabilite in conformitate cu prevederile art. 22 alin. (2)
2. disponibile din Metodologia de inscriere in invatamantul primar, afisate la
fiecare unitate de invatdmant care scolarizeaza clasa pregatitoare si
pe site-ul ISMB. pentru informarea parintilor .
Criterii generale: criteriile mentionate la art. 10 ( 2 ) din
Criterii generale si  [Metodologia de inscriere in invatamdntul primar
3. |specifice de Criteriile specifice: criteriile elaborate de fiecare unitate de
departajare invatamant , conform art. 11 din Merodologia de inscriere in
invatamdntul primar.
4 Documente Documente atasate de parinti la cererea tip de Inscriere, care
" |justificative demonstreaza criteriile generale si / sau specifice de departajare.

7.2. Abrevieri ale termenilor

(':Ir: Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala
2. E Elaborare

3. |V Verificare

4. |A Aprobare

5. |Ap Aplicare

6. |Ah Arhivare
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
in conformitate cu OMECS nr. 3171/05.02.2015 privind aprobarea Calendarului si a
Metodologiei de inscriere in invatimantul primar, pentru anul scolar 2015-2016,

“Art.26. - (1) Dupa incheierea perioadei de completare si validare a cererilor-tip de
inscriere depuse pentru a doua etapd de inscriere, Unitdtile de invatimdnt analizeazd si
solutioneazda cererile parintilor, aplicind o procedurd specifici elaboratid de inspectoratul
scolar, pe baza criteriilor generale si a celor specifice de departajare, in limita locurilor
disponibile. “

8.2. Repartizarea copiilor pe locurile disponibile in a II a etapi de inscriere in clasa

pregatitoare, 2015-2016.

Art. 1. (1) in data de 23 martie 2015, unitatile de Invatamant cu clase de nivel primar, care au
locuri disponibile pentru etapa a I a de inscriere, vor afisa la avizierul scolii si pe site-ul

propriu :

prezenta procedura

cererea tip de inscriere, pentru etapa a Il a

situatia locurilor disponibile dupa prima etapa de inscriere
criteriile generale si specifice de departajare

lista documentelor justificative pentru criteriile specifice

¥ X X X %

(2) Prezenta procedura va fi comunicatd prin afisare si pe site-ul
Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti, ( www.ismb.edu.ro). conform art . 26 (2)
din Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul primar.

Art. 2. In etapa a Il a, inscrierea copiilor in clasa pregititoare se realizeazi de catre
unitatile de Tnvatdmant, in perioada 24 martie 2015 - 3 aprilie 2015.

Art. 3. Unitatile de invdtdmant care nu mai au locuri disponibile dupa prima etapa,
nu pot primi cereri tip de inscriere pentru etapa a doua.

Art. 4. Pentru inscriere, parintii/tutorii legali ai copiilor care nu au fost cuprinsi intr-
0 unitate de invatamant in prima etapa de inscriere sau care nu au participat la aceasta
etapd, completeaza o noua cerere-tip de inscriere ( anexa I la prezenta procedura ) si o depun
la secretariatul scolii aflate pe prima pozitie din cele trei optiuni exprimate pentru etapa a
doua, in ordinea descrescatoare a preferintelor.Art. 5. Pe 1anga cererea-tip, parintele/tutorele
legal poate depune la unitatea de invatamant:

* rezultatul evaluarii psiho-somatice (daca este cazul);
* documentele care dovedesc indeplinirea criteriilor de departajare generale/
specifice ale celor trei unitati de invatamant pentru care au optat.
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Art. 6. Validarea cererii-tip de inscriere se face la unitatea de invatamant aflata pe prima
pozitie din cele trei optiuni exprimate, in prezenta parintelui si a cel putin unui membru din
comisia de inscriere.

Art. 7. Dupa validare, Comisia de inscriere de la nivelul fiecarei unitati de invatamant va
analiza, pe baza documentelor depuse la dosar, indeplinirea criteriilor generale si/sau a celor
specifice, avizate de ISMB si aprobate de Consiliul de Administratie al scolii, pentru unitatea de
invatamant aflatd pe prima pozitie din cele trei optiuni facute.

Art. 8. Ocuparea locurilor disponibile, la unitatea de invatdmant la care a fost depusa
cererea pentru etapa a ll-a de inscriere, se face in ordinea stabilitd prin aplicarea criteriilor de
departajare, generale si specifice, conform articolului 10 din Metodologie.

Art. 9. Departajarea dupa criteriile specifice pentru unitatea aflatd pe a cea de a doua
pozitie din cele trei optiuni, respectiv pentru a treia, se face la nivelul unitdtilor de Tnvatamant
astfel:

* 8 aprilie 2015, pana la ora 10.00
(1 ) Presedintii/ membrii comisiilor de inscriere de la nivelul unitdtilor de invatamant
predau Comisiei Municipiului Bucuresti de coordonare a inscrierii in invatamantul
primar,
prin inspectoratele de sector, toate dosarele nesolutionate la nivelul unitatii de Invatdmant
(optiunea 1), pe baza unui proces verbal de predare - primire. ( anexa 2 )

e 8 aprilie 2015, pana la ora 13.00
(2) Comisia Municipald de coordonare a inscrierii in invatdmantul primar directioneaza
dosarele (documentele justificative) catre scolile aflate pe a doua pozitie din cele trei
optiuni; presedintii/ membrii comisiilor de inscriere de la nivelul scolilor preiau aceste
dosare pe baza procesului verbal. (anexa 3)

e 8 aprilie 2015, pana la ora 18.00
(3)  Ocuparea locurilor la unitatea de invatamant aflatd la optiunea 2, se realizeaza in
ordinea stabilita prin aplicarea criteriilor de departajare , generale si specifice, in
conformitate cu art. 10 din metodologia de inscriere in invatamantul primar pentru anul
scolar 2015-2016.

* 9 aprilie 2015, pana in ora 10.00
(4)  Presedintii/ membrii comisiilor de inscriere de la nivelul unitatilor de invatamant
predau Comisiei Municipiului Bucuresti de coordonare a inscrierii in Tnvatimantul
primar, prin inspectoratele de sector, toate dosarele nesolutionate la nivelul unitatii de
invatamant ( optiunea 2 ), pe baza unui proces verbal de predare- primire. (anexa 4 )
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9 aprilie 2015, pana la ora 13.00

(5) Comisia Municipald de coordonare a 1inscrierii in invatdmantul primar
directioncaza

dosarele (documentele justificative ) catre scolile aflate pe a treia pozitie din cele trei
optiuni; presedintii/ membrii comisiilor de Inscriere de la nivelul scolilor preiau aceste
dosare pe baza procesului verbal. (anexa 5)

9 aprilie 2015, pana la ora 18.00

(6) Ocuparea locurilor la unitatea de Invatamant aflata la optiunea 3 se realizeaza in
ordinea stabilitd prin aplicarea criteriillor de departajare, generale si specifice, in
conformitate cu art. 10 din Metodologia de inscriere in invatamantul primar pentru anul
scolar 2015-2016.

10 aprilie 2015

(7)  Dupa departajarea in functie de criteriile specifice de catre comisia de inscriere de
la nivelul unitatii de invatamant, se completeazd in aplicatia informaticd datele
candidatilor admisi.

10 aprilie 2015

(8) Afisarea, la fiecare unitate de invatdmant, a listelor finale ale copiilor Inscrisi in clasa

pregatitoare.

14 aprilie 2015
(9) Locurile ramase libere la finalul etapei a doua de inscriere in Invatdmantul primar
vor fi afisate pe site-ul ISMB. ( www.ismb.edu.ro) .

(10) Dosarele nesolutionate de scolile aflate pe a treia pozitie sunt transmise la
Comisia Municipala de coordonare a inscrierii in invatamantul primar. (anexa 6)

Art. 10. Copiii care nu au fost inmatriculati sau nu au participat la etapele anterioare de

inscriere vor fi distribuiti de catre Comisia Municipiului Bucuresti, conform art. 31 (1) (2) (3)

din metodologia de inscriere, in perioada 14 aprilie -17 aprilie 2015.

Art. 11. Presedintele Comisiei Municipiului Bucuresti de coordonare a inscrierii copiilor
in invatamantul primar va delega membrii comisiei pentru controlul si indrumarea activitatii
comisiilor de inscriere din unitatile de invatamant.

Art. 12. Prezenta procedura a fost aprobatd cu nr. 5388/23.03.2015, in vigoare
la data de 23 martie 2015, fiind transmisa unitdtilor de invatamant cu nivel primar, in vederea
luarii masurilor legale ce se impun si aplicarii intocmai a prevederilor ei.
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8.3.

Resurse utilizate

8.3.1. Resurse materiale: mobilier de birou, calculator, imprimanta, copiator, telefon,
materiale consumabile, spatiu de afisare / avizier, internet, program informatic pentru

inregistrarea cererilor de Inscriere.

8.3.2 Resurse umane: inspectori scolari din invatamantul primar, inspectori scolari

pentru  management  institutional  din

sectoarele

1-6,

directori  ai

unitatilor de invatamant, presedinti si profesori membri din Comisia de inscriere de la

nivelul unitatii de invatamant.

8.3.3 Resurse financiare: cheltuieli cu materialele consumabile.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii :

Nr. \compartimentul ' I m ViV
Crt.  |(postul)/actiunea
(opratiunea)
0 1 2 3 4 5
1 Inspectori scolari din Comisia Municipiului E Ap
Bucuresti de inscriere in invitdméantul primar
” Inspector Scolar General Adjunct V|
3 |Inspector Scolar General A
4 |Comisiile de inscriere din unititile de Ap.
invatamant
5  [Serviciul Arhivare Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari:
Nr. Denumirea [Elaborator  |Aproba Nr. de |Difuzare |Arhivare Alte
Anexa [anexei exem elemente
plare Coc |Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Cerere tip de 1
inscriere,
etapaa ll a
2. Anexele 2-6 1
PV  predare-
primire
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11. Cuprins

Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

componentei in

cadrul procedurii

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

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 2

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 3
procedurate

/. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
operationala

8. Descrierea procedurii operationale 4-6

0. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7

10. Anexe, inregistrari, arhivari 7

11. Cuprins 8
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ANEXA 1 - CERERE TIP DE INSCRIERE

CERERE-TIP DE INSCRIERE iN CLASA PREGATITOARE — 2015 — ETAPA a ll-a

Campurile marcate cu * sunt optionale.
NI .aneg.l ]dt’nl ] SINR unitote :]

1. Date privind solicitantul

Humele:| | Prenu mele:l ] || i |
ODomiciliul / CResedinta: Str.| I ne] Je se] Jee[ Jap[ ]
Cod postal: || | | || Localitate: | Judet/sector{ |

Telefon: [ ] E-mail:[ ]

Calitatea solicitantului: [ parinte [ reprezentant legal

2. Date privind copilul

Numele:| | Prenumelei ] [ - |

enel | 1 || ||| || | _I_|_|Nascutin: Localitatea] Jiud[ ]
ODomiciliul f OResedinta: [ acelasifaceeasi cu alfa solicitantului [ diferit(d), 5i anume:

str.| |wr[ e s |er[ ap[ |

Cod pogtal: [ ] anal'nate:[ ] Jude;fsmor{:]

Ceﬁ;enie:[ ] Naﬁunalitate:[ ]

3. Date privind inscrierea in clasa pregatitoare - instructiuni pe verso
Se solicitd inscrierea astfel:
a) Tip inscriere:

b) Optiunile exprimate, in ordinea descrescatoare a preferintelor:

Nr. Denumires,Codul SIIR al unitatii de imatamant Limba d= predare Alternative

optiune pentru care s= opteazs [materna) educationald
1.
"2
3.

4. Date despre fratii/surorile copilului - instructiuni pe verso

Mr. ot MHumele i prenumele frateluifsurorii copilului Relatia de rudenie ou copilul care se Denumires, Codul SHIR al unitatii
care se doregte a fi inscris doregte o fi insoris unde este elevf eleva fratelefsora
C1. I frate Jsora [ geamadn(d)
Cc2. I frate Jsora [ geamadn(d)
C3. I frate Jsora [ geamadn(d)
Cca. I frate Jsora [ geamadn(d)

5. Criterii de departajare generale
[ Exista un certificat medical de incadrare a copilului in grad de handicap;
[ copilul este orfan de ambii parinti sau provine de la o casd de copii/centru de plasament/ plasament familial (situatie dovedita pe
bazd de documente);
[ copilul este orfan de un parinte (situatie dovedita pe baza de documente);
O Fratele/sora aflat{3) la pozitia [C__| din tabalul de I3 punctul 4 este inmatriculat(3) la unitatea scolard la care se dorests inscrierea,

6. Declaratii de consimtamant
[ Sunt de acord ca datele personale din prezenta cerere s3 fie prelucrate in scopul inmatriculdrii copilului.
[ Cunoscind prevederile Codului Penal privind falsul in dedaratii, declar pe propria rdspundere 5i sub sanctiunea nulitdti
inscrierii faptul ca datele din prezenta cerere sunt reale.
[0* Doresc participarea copilului meu |a orele de Religie, cultul:[ ]
O* in cazul organizirii programului “Scoala dupd scoald” sunt interesat{3) de participarea copilului la acest program.
[0* Sunt de acord 53 primesc nformatii privind situatia 5i progresul soolar |3 adresa de e-mail comunicatd in aceast cerere.

Data cnmpleti?'rii:[ ] Semnatura solicitantului: l

Miniterul Educntiel 5 Cemetani Stintifics eche operstor de dabe personale confomm Notificari nr. 1334, 'n bam Legii nr. 5772004 privind protectia dabeior cu camcher personal.
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Proces verbal,

incheiat astizi, 8 .04.2015, cu prilejul predarii- primirii dosarelor nesolutionate la

0000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(unitatea de invagamdnt aflatd pe prima pozitie din cele trei optiuni) in urma departajarii pe

criterii specifice , in etapa a doua de inscriere in Anvatamantul primar, clasa pregititoare.

Au fost predate doamnei/ domnului

membru in Comisia Municipali de inscriere in invataméantul primar , cererile tip * si

documentele justificative.
1.

2
3.
4
5

Am predat’,

*0 copie a cererii tip de inscriere ramdne la scoala care predi dosarele

Am primit,
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Proces verbal,

incheiat astazi, 8.04.2015, cu prilejul predarii- primirii dosarelor nesolutionate la

(unitatea de invatamdnt aflatd pe prima pozitie din cele trei optiuni) in urma departajarii pe

criterii specifice , in etapa a doua de inscriere in Anvatamantul primar, clasa pregititoare.

Au fost predate doamnei/ dOMNUIUT ........ooviiiiiiieeeee s

invagamant aflata pe a doua pozitie din cele trei optiuni ) , cererea tip si documentele
justificative ale urmatorilor copii, de catre doamna/ domnul
................................................................... membru in Comisia Municipali de inscriere in

invataméantul primar:

o &~ w d P

Am predat, Am primit,

*0 copie a cereril tip de inscriere ramdne la scoala care preda dosarele
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» Repartizarea copulo.r pe locurile dlsponfblle, L N, exemplare: 1
a II a etapd de inscriere in clasa pregititoare, Revizia: 2
INSPECTORATUL SCOLAR ) » Nr. de exemplare: 1
AL MUNICIPIULUI an gcolar 2015 - 2016 Exemplar nr. 1
BUCURESTI NR. 5388 /23.03.2015
ANEXA4-PV

Proces verbal,

incheiat astazi, 9.04.2015, cu prilejul predarii- primirii dosarelor nesolutionate

(unitatea de invatamdnt aflata pe a doua porzitie din cele trei optiuni) in urma departajarii pe
criterii specifice , in etapa a doua de inscriere in invatidmantul primar, clasa pregatitoare.

Au fost predate doamnei/ dOMNUIUI.........cc.oooiiiiiiii e e
membru in Comisia Municipala de inscriere in invatimantul primar , cererea tip * si

documentele justificative:

ag > v

Am predat, Am primit,

*0 copie a cereril tip de inscriere ramdne la scoala care preda dosarele

n. 12/ 14



Procedura Operationala

» Repartizarea copiilor pe locurile disponibile, in Editia |

Nr. de exemplare: 1

a II a etapd de inscriere in clasa pregititoare, Revizia: 2
INSPECTORATUL SCOLAR ) » Nr. de exemplare: 1
AL MUNICIPIULUI an gcolar 2015 - 2016 Exemplar nr. 1
BUCURESTI NR. 5388/23.03.2015
Anexa 5 - PV

Proces verbal,

incheiat astizi, 9.04.2015, cu prilejul predérii- primirii dosarelor nesolutionate
Ia $°% 3% 8%V NI TR T WECEN VIV T I VEN NI E NI NEN IV INEITITEEENEN VIR E NN
(unitatea de invatamdnt aflatd pe a doua pozitie din cele trei optiuni) in urma departajirii pe

criterii specifice , in etapa a doua de inscriere in Anvatamantul primar, clasa pregititoare.

Au fost predate doamnei/ dOMNUIUT ........ccviiiiiiie e e

invagamant aflata pe a treia pozitie din cele trei optiuni ) , cererile tip si documentele
justificative, de catre doamna/ domnul ...............ccoooveiviiiiiiieiiiiie e membru in

Comisia Municipala de inscriere in invatamantul primar:

o M W D E

Am predat, Am primit,

*0 copie a cererii tip de inscriere ramdne la scoala care predd dosarele

p. 13/ 14



Procedura Operationala
» Repartizarea copiilor pe locurile disponibile, in
a Il a etapd de inscriere in clasa pregdtitoare,

Editia |
Nr. de exemplare: 1
Revizia: 2

INSPECTORATUL SCOLAR ) » Nr. de exemplare: 1
AL MUNICIPIULUI an gcolar 2015 - 2016 Exemplar nr. 1
BUCURESTI NR. 5388/23.03.2015
Anexa 6 - PV

Proces verbal,

incheiat astazi, 10.04.2015, cu prilejul predarii - primirii dosarelor nesolutionate

18 rrssnsnncersassaneees invatamant aflata pe a treia pozitie din cele trei optiuni) i, yrma.departajarii pe

criterii specifice , in etapa a doua de inscriere in invatiamantul primar, clasa pregéatitoare.

Au fost predate doamnei/ domnului

membru in Comisia Municipala de inscriere in invatamantul primar , cererile tip * si

documentele justificative:

1 .

2.

Am predat,

*0 copie a cererii tip de inscriere ramdne la scoala care predd dosarele

Am primit,

n. 14/ 14



