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PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND REPARTIZAREA COPIILOR PE LOCURILE DISPONIBILE,
fN A 1I A ETAPA DE INSCRIERE IN CLASA PREGATITOARE,
AN SCOLAR 2018-2019

1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si aprobarea EDITIEI
sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI procedurii de lucru:

Nr. Elemente Numele si prenumele Functia Data Semniitura
crt. privind
responsabilii /
operatiunea
L 2. 3. 4. 5.
1.1. . .
Tonijf Dantela Inspectori scolari
r ar
Elaborat Stefan Pacearca P e
pentru invatamant
primar
1.2 . Liliana Maria Inspector Scolar
Verificat . P S.
Toderiuc General Adjunct
1.3. ; ’ Inspector Scolar
Aprobat Mihaela Ciho P 3
General

2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR procedurii de lucru:

Nr. Editia / revizia in Componenta Modalitatea de revizuire Data de la care se aplica
ert. cadrul editiei revizuiti prevederile editiei / revizuirii
editiei
1. 2. 3 4.
2.1, Editia I X X 30.04.2013
2.1.1 | Revizia 1 X X 24.03.2014
2.1.2 | Revizia 2 X X 23.03.2015
2.1.3 | Revizia 3 X X 28.03.2016
2.1.3 | Revizia 4 X X 22032017

3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazid editia / revizia in cadrul editiei
procedurii de lucru

Nr. Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data | Semn.
crt. | difuzarii | Nr. primirii
1. 2. 3. 4. 3 6.
Aplicare Inspector Mihaela Ciho
Suls 1 Conducere Scolar
General
3.2. | Aplicare 1 Conducere Inspector Liliana Maria
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Scolar Toderiuc
General Adj
Aplicare Comisia Inspectori Liliana Maria
Municipiului scolari Toderiuc
Bucuresti de
3.3. inscriere a
copiilor in
invatdmantul
primar
Aplicare Comisiile de Directori,
inscriere din Cadre
34 unitatile de didactice
o invatimant din
Municipiul
Bucuresti
Unitatile de Cadre
invafamant cu didactice
3.5. | Aplicare 016.156 de pivel
primar din
Municipiul
Bucuresti
3.6. | Aplicare Secretariat
3.7. | Aplicare Compartllment
financiar
) Serviciul
3.8. | Arhivare atlivare
Alte ETC. -
32 scopuri
4. SCOPUL

Prezenta procedurd stabileste modul in care se organizeazi si se desfdsoard inscrierea

in clasa pregititoare, in etapa a II a, pentru anul scolar 2018- 2019, de catre unitatile de
invitaAmant cu clase de nivel primar din Municipiul Bucuresti.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedur se aplicd in unitatile de invatdmant preuniversitar cu clase de nivel

primar din Municipiul Bucuresti si va {i dusa la indeplinire de catre Comisiile de inscriere din

unitatile de invatimant, constituite conform art. 48 (1) din Metodologia de inscriere a copiilor

in invdtamdntul primar pentru anul scolar 2018-2019.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA
Prezenta Procedura a fost intocmitd in baza urmétoarelor documente legislative si urméreste
aplicarea prevederilor cuprinse in aceste documente:
*Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 , cu modificarile si completérile ulterioare;
*OMEN nr. 3242/ 23.02.2018, privind aprobarea CALENDARULUI si a METODOLOGIEI DE
INSCRIERE A COPIILOR IN INVATAMANTUL PRIMAR, pentru anul scolar 2018-2019.

7. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN

PROCEDURA OPERATIONALA

(1) Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
1 operationald metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual
Edifie a unei Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
2 |proceduri operationale, aprobati si difuzata
operationale
Revizia in Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
3 |cadrul unei dupid caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a
editii procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Cerere tip de Cererea in care paringii vor completa, in ordinea descrescétoare a
4  |inscriere pentru  |preferintelor, maximum trei optiuni pentru unitéti de invatamant la
ctapaalla care mai existd locuri disponibile
Locurile libere de la toate unitdtile de Invatdmant din municipiul
Timir] Bucuresti, stabilite in conformitate cu prevederile art. 22 alin. (2)
5 ) . din Metodologia de inscriere a copiilor in invdtamadntul primar,
disponibile afisate la fiecare unitate de invatdmant care scolarizeaza clasa
pregétitoare i pe site-ul ISMB, pentru informarea parintilor
Criterii generale: criteriile mentionate la art. 10 (2) din Metodologia de
Criterii generale $i |inscriere a copiilor in invdgdmdntul primar pentru anul scolar 2018-2019
6 |specifice de Criteriile specifice: criteriile elaborate de fiecare unitate de
departajare invatdmant, conform art. 10 (5) din Metodologia de inscriere a copiilor
in invagamdntul primar pentru anul scolar 2018-2019
7 Documente Documente atasate de parinti la cererea tip de inscriere, care
justificative demonstreazi criteriile generale si / sau specifice de departajare.
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(2) Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedur# operationala
2, E Elaborare
3. A% Verificare
4. A Aprobare
5. Ap Aplicare
6. Ah Arhivare
7 CA Consiliul de Administratie

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1 Generalitati

In conformitate cu OMEN nr. 3242/23.02.2018 privind aprobarea Calendarului §i a
Metodologiei de inscriere a copiilor in invitimantul primar pentru anul scolar 2018-2019,
Art.26.(1), ”Dupd incheierea perioadei de completare si validare a cererilor-tip de
inscriere depuse pentru a doua etapd de inscriere, unitdtile de invagimint analizeazd §i
solutioneazii cererile pdrintilor, aplicind o procedurd specificd elaboratd de inspectoratul
scolar, pe baza criteriilor generale si a celor specifice de deparigjare, in limita locurilor
disponibile. "

eYS g

Art. 1. (1) - in data de 11 aprilie 2018, unitatile de invatdmant cu clase de nivel primar, care
au locuri disponibile pentru etapa a Il a de inscriere, vor afisa, la avizierul scolii si pe site-ul
propriu:

* prezenta procedurd

* cererea tip de Inscriere, pentru etapa all a
situatia locurilor disponibile dupa prima etapa de inscriere
criteriile generale si specifice de departajare
lista documentelor justificative pentru criteriile specifice

*

* O

(2) Prezenta proceduri va fi comunicatd prin afisare la unititile de invatimént si pe site-
ul Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti, ( www.ismb.edu.ro) conform art. 26 (2)
din Metodologia de inscriere a copiilor in invditdmdntul primar pentru anul scolar 2018-
2019.

(3) Ministerul Educatiei Nationale va fi informat cu privire la prezenta procedurd,
conform art. 26 (3) din Metodologia de inscriere a copiilor in invdidmantul primar pentru
anul scolar 2018-2019.
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Art. 2. In etapa a II a, inscrierea copiilor in clasa pregititoare se realizeazd, de catre unitatile
de invatdmant, in perioada 12 — 18 aprilie 2018.

Art. 3. Unititile de invatimént care nu mai au locuri disponibile dupd prima etapd, 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-o unitate
de invatimant in prima etapa de inscriere sau care nu au participat la aceastd etapd, completeazad
o noud cerere-tip de Inscriere ( anexa I la prezenta procedurd ) si o depun la secretariatul scolii
aflate pe prima pozifie din cele trei opfiuni exprimate pentru etapa a doua, in ordinea
descrescétoare a preferintelor.

Art. 5. Pe l4ngi cererea-tip, parintele/tutorele legal poate depune la unitatea de invatamant:
*  rezultatul evaludrii psihosomatice (daca este cazul);

Art. 6. Validarea cererii-tip de inscriere se face la unitatea de invatdmant aflatd pe prima
pozitie din cele trei opfiuni exprimate, in prezenfa parintelui si a cel pufin unui membru din
comisia de inscriere.

18 aprilie 2018

Art. 7. Comisia de inscriere de la nivelul fiecdrei unitati de invétimant 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 gcolii, pentru unitatea de
invatimant aflatd pe prima pozitie din cele trei optiuni facute.

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

Art. 9. Presedintii/ membrii comisiilor de inscriere de la nivelul unitéfilor de invatdmént
predau Comisiei Municipiului Bucuresti de coordonare a inscrierii in invatimantul primar,
prin inspectoratele de sector, toate dosarele nesolutionate la nivelul unitdfii de invé{amént
( optiunea 1), pe baza unui proces verbal de predare - primire. ( anexa 2 )

Art. 10. Departajarea dupa criteriile specifice, pentru unitatea aflatd pe cea de-a doua
pozitie din cele trei optiuni, respectiv pe cea de-a treia, se face la nivelul unitafilor de invatamént
astfel:

e 19 aprilie 2018, pana la ora 10.00

(1) Comisia Municipald de coordonare a finscrierii in inva{dmantul primar direcfioneaza
dosarele (documentele justificative) citre gcolile aflate pe a doua pozitie din cele trei
optiuni; presedin{ii/ membrii comisiilor de inscriere de la nivelul scolilor preiau aceste
dosare pe baza procesului verbal. (anexa 3)

e 19 aprilie 2018, pani la ora 13.00

(2) Ocuparea locurilor, la unitatea de invafamént aflatd la opfiunea 2, se realizeaza in
ordinea stabilitd prin aplicarea criteriilor de departajare, generale si specifice, in
conformitate cu art. 10 din Metodologia de inscriere a copiilor in invdidmantul primar penitru
anul scolar 2018-2019.
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e 19 aprilie 2018 , pani in ora 16.00

(3) Presedintii/ membrii comisiilor de inscriere de la nivelul unitatilor de Invatimant
predau Comisiei Municipiului Bucuresti de coordonare a inscrierii in invatdméantul primar, prin
inspectoratele de sector, toate dosarele nesolutionate la nivelul unititii de Invétdmént
(optiunea 2), pe baza unui proces verbal de predare- primire. (anexa 4 )

e 20 aprilie 2018, pani la ora 10.00

)] Comisia Municipald de coordonare a inscrierii In invdtimantul primar directioneaza
dosarele (documentele justificative) citre 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)

e 20 aprilie 2018, pani la ora 13.00

(%) Ocuparea locurilor, la unitatea de invatamant aflatd la optiunea 3, se realizeazd in
ordinea stabilitdi prin aplicarea criteriilor de departajare, generale si specifice, in
conformitate cu art. 10 din Merodologia de inscriere a copiilor in invdatdmdntul primar pentru
anul scolar 2018-2019.

e 20 aprilie 2018, pana in ora 16.00

(6) Presedintii/ membrii comisiilor de finscriere de la nivelul unititilor de Invatdmant
predau Comisiei Municipiului Bucuresti de coordonare a Inscrierii in Invatdmaéntul primar, prin
inspectoratele de sector, toate dosarele nesolufionate la nivelul unitifii de Invédtdmant
(optiunea 3), pe baza unui proces verbal de predare- primire. (anexa 6)

e 20 aprilie 2018
@) Completarea, in aplicatia informaticd, a datelor din cererile — tip de Inscriere pentru
candidatii admisi n aceasti etapa.

o 23 aprilie 2018
(® Afisarea, la fiecare unitate de invatimant, a listelor finale ale copiilor Inscrisi in clasa

pregétitoare.

e 24 aprilie 2018
® Locurile ramase libere la finalul etapei a doua de Inscriere in Invatdmantul primar vor fi

afisate pe site-ul ISMB. ( www.ismb.edu.ro) .

Art. 11. Copiii care nu au fost inmatriculati sau nu au participat la etapele anterioare de
inscriere vor fi distribuiti de cédtre Comisia Municipiului Bucuresti, conform art. 33 (1) (2) (3)
din metodologia de inscriere, in perioada 24 aprilie — 4 mai 2018.

Cererile de inscriere se depun la ISMB in atentia Comisiei Municipale de coordonare a
inscrierii in invatimantul primar. Parintii/tutorii legali vor completa In cererea tip de inscriere 3
optiuni. Solutionarea cererilor se va realiza in ordinea optiunilor.

In cazul in care, la o unitate de invitimant, sunt inregistrate pe acelasi numir de ordine al
optiunii (1, 2 sau 3) mai multe solicitéri decat numaérul de locuri disponibile, se vor avea in
vedere criteriile generale, respectiv criteriile specifice ale unitétii de Invitdmant.

La cererea tip de inscriere, parintii / tutorii legali vor anexa urmatoarele documente:

e o fotocopie a actului de identitate propriu
e o fotocopie a certificatului de nastere al copilului




Inspectoratul $colar al Municipiului Bucuresti Procedura operational3 privind repartizarea copiilor pe | Editia: |
locurile disponibile, in a I1 a etap de inscriere in clasa | Nr. exemplare: 1
pregititoare, an scolar 2018-2019 Revizia: 3
COD: i /11.04.2018 Nr. exemplare: |
Departamentuli.....ouroeniensossssnmens Pagina 7/N
Exemplar: 1

e rezultatul evaludrii dezvoltarii psihosomatice a copilului eliberat de CMBRAE, daci copilul

implinegte varsta de 6 ani in perioada 1.09. —31.12.2018
e documente care dovedesc indeplinirea criteriilor generale si/sau specifice.

Art. 12. Presedintele Comisiei Municipiului Bucuresti de coordonare a inscrierii copiilor
in Invétdmantul primar va delega membrii comisiei pentru controlul si indrumarea activititii
comisiilor de Inscriere din unitatile de Invatimant.

Art. 13. Comisia Municipiului Bucuresti de coordonare a inscrierii copiilor in
invafamantul primar rezolvd, in a doua etapé de inscriere, precum si ulterior calendarului, orice
altd situatie referitoare la Inscrierea in invatiméntul primar, avand in vedere, ca prioritate,
interesul educational al elevului.

8.3 Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: mobilier de birou, calculator, imprimantd, copiator, telefon,
materiale consumabile, spafiu de afisare / avizier, internet, program informatic pentru
inregistrarea cererilor de Inscriere.
8.3.2 Resurse umane: inspectori scolari din Invdtimantul primar, inspectori scolari
pentru management institutional din sectoarele 1-6, directori ai
unitatilor de invatdmant, presedinti si profesori membri din Comisia de inscriere de la
nivelul unitatii de invatdmant.
8.3.3 Resurse financiare: cheltuieli cu materialele consumabile.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVIT;&TII
Notatii: A - aproba; Ap- aplicd; C - contribuie; D - decide asupra efectudrii actiunii (conducere); E -
executd; V- verifica,
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Nr. Compartimentul I 11 1 v L
crt. | (postul)/actiunea
(opratiunea)

1

=i

Inspectori scolari din Comisia Ap
Municipiului

Bucuresti de inscriere in
invitimantul primar

Inspector Scolar General A\
Adjunct

Inspector Scolar General A

Comisiile de inscriere din Ap.
unititile de
invatiméint

Serviciul Arhivare Ah.

10. DISPOZITII FINALE:

Prezenta procedurdi a fost aprobatd cu nr. /11.04.2018, 1in vigoare
la data de 11 aprilie 2018, fiind transmiséd unitafilor de invétimant cu nivel primar, in vederea
luidrii masurilor legale ce se impun si aplicarii intocmai a prevederilor ei.

11. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI:

ANEXA I - CERERE TIP DE INSCRIERE

ANEXA 2 - PROCES VERBAL

Proces verbal,
incheiat astizi, 18.04.2018 cu prilejul predarii- primirii dosarelor nesolutionate la .........
( unitatea de tnvatamant aflatd pe prima pozitie din cele trei opfiuni), in urma departajarii pe
criterii generale si specifice, in etapa a doua de inscriere in invafdmaéntul primar, clasa
pregatitoare.
An fost-predate dosmnell domuului v vwmmsmamamarsansm e o
membru in Comisia Municipald de inscriere in invétdmantul primar , cererile tip * si documentele

justificative.
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2.
3.
4.
5.
Am predat, Am primit,

*Q copie a cererii-tip rimine la unitatea care predi dosarele.

ANEXA 3 - PROCES VERBAL
Proces verbal,

incheiat astizi, 19.04.2018, cu prilejul predarii-primirii dosarelor nesolufionate la ........ ( unitatea de
invifamant  aflatd  pe prima  pozifie din cele frei opfiuni) in urma departajarii  pe
criterii generale si specifice, in etapa a doua de inscriere in invatdméntul primar, clasa pregatitoare.

Au fost predate doamnei/domnului .......ccconiniiennnnne s R s 1= L T
( ugitstash A invatdmant aflatd pe a doua pozitie din cele trei optiuni ) , cererea tip* §i documentele
Jjustificative ale urmdtorilor copii, de cdtre doamna/ AOMMUL ... ... .o.ov oo ie i iis it Membru
in Comisia Municipld de inscriere a copiilor in invdfdmantul primar.

*( copie a cererii-tip riméne la unitatea care preda dosarele.

Am predat, Am primit,
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ANEXA 4 - PROCES VERBAL
Proces verbal,

incheiat astazi, 19.04.2018, cu prilejul predarii- primirii dosarelor nesolutionate

( unitatea de invatamdnt aflatd pe a doua pozitie din cele trei opfiuni) in urma departajérii pe

criterii generale si specifice , in etapa a doua de inscriere in invatdmantul primar, clasa

pregétitoare.

Awn'fost predate doanmel) domnulil s wnmwsmwmmermmmmasermmoesso v

membru in Comisia Municipald de inscriere in inva{amantul primar, cererea tip * si

documentele justificative:

e

Am predat,

Am primit,

*Q copie a cererii-tip riméne la unitatea care preda dosarele.

10
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ANEXA 5 - PROCES VERBAL

Proces verbal,

incheiat astdzi, 20.04.2018, cu prilejul predarii- primirii dosarelor nesolutionate

( unitatea de invdatamant aflatd pe a doua pozifie din cele trei optiuni) In urma departajarii pe
criterii generale si specifice, in etapa a doua de inscriere in invdtdméntul primar, clasa
pregititoare.

Au fost predate doammnel/ domnulul.cvsasssssismssossnons sy s o
dela v T3t S SRS AR AR 5 ( unitatea de
invatamant aflatd pe a treia pozifie din cele trei optiuni ) , cererile tip si documentele
justificative, de catre doamna/ dOmMNul .....c.occcviiiiiiiiiiiiii e membru In

Comisia Municipald de inscriere in Invatdmantul primar:

Am primit, Am predat,

LU T U S T NG TR

*Q copie a cererii-tip riméane la unitatea care preda dosarele.

11
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ANEXA 6 - PROCES VERBAL

Proces verbal,

incheiat astézi, 20.04.2018, cu prilejul predérii - primirii dosarelor nesolutionate

e invdtamant aflatd pe a treia pozifie din cele trei optiuni) in urma departajarii
i)
pe criterii generale si specifice , in etapa a doua de inscriere in invitdmantul primar, clasa pregétitoare.
Au fost predate doarmmei/ domnulul ...cosisnssmmsamsrisosnsammmas s 5

membru in Comisia Municipald de inscriere In Invdtdmantul primar, cererile tip * si
documentele justificative:

L.

2.

3.

4, Am predat, Am primit,

*( copie a cererii-tip rimane la unitatea care preda dosarele.
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CUPRINS:
Numirul Pagina
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii
cadrul operationale
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si pg. 1
aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei In cadrul
editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor pe. |
procedurii operationale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza pg. 1-2
editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale pg. 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale pe. 2
6 Documentele de referinga (reglementri) aplicabile pe. 3
activittii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in pg.3-4
procedura operationald
8 Descrierea procedurii operationale pe.4-7
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii pe. 7
10 Dispozitii finale pg. 8
11 Anexe pg. 8-12
12 Cuprins pg. 13
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