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Scopul procedurii

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

Scopul prezentel proceduri este de & elabora o metodologie unitard privind inscrierea in invatimantul primar
inanul scolar 2024-2025.

De asemetnea, prin pregenta procedurd se urmireste stabilires wnui mod uwnitar de lucru pentru indeplinivea
sarcinilor aferente fisel postulul pentru tol salariatil institutiet implicat in activitatea procedurata.

2. D asigurird cu privire la existenta documentatiel adecvate derulari activitagil
Stabilirea responsabilitdtilor privind intecmires, avizarea gi aprobarea documentelor aferente acestel activitii.

3. Asigurd continuitatea activitalii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personaialei
Prin procedurd se wrmireste asigurarea unul clroult corect, eficient, operativ gi legal al documentalor
4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, lar pe manager,
in luarea decizis
- Nu este cazul
5. Alte scopurd
« Wi este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitalli la care se referd procedura operationala:

Procedura se referd la inscrierea in invitamdntul primar in anul scolar 2024-2025.
2. Delimitarea expliciti a aclivitdlii procedurate in cadrul portofollulul de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, find procedurata distinet in cadrul institutiei
3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitates procedurati depind toate celelalte activititi din cadrul institutiel, datortd roluloi pe care
aceasti activitate 1 are In cadrul deruliri corecte si la timp a tuturor proceselon

4. Listarea compartimentelor fornizeare de date siisau beneficlare de rezultate ale activitatii
procedurate:
4.1 Compartimente furnizare de date
Toabe structurile

4,2 Compartimente fumizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitagil:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementini internationale:
- Mu este cazol.

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4.01%/2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in imvatdméantul primar 5i a
Calendarulul inscrieri in invatdméntul primar pentru anul geolar 2024-2025, Publicat in Monitorul Oficial nr.
24712024,

. Ordinul nr. 418372022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a unitdtilor de
invatBménl preaniversitar, cu modificérile 5i complatérile ulterioars;

- Lagea nr. 198/2023 a invitiméntulul preuniversitar, cu modificarile si completirile witerioare,

3 Legislatle secundara:

« Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern manaqerial al entitatlor 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 fnvithmint
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzul in Codul controlului intern managerial al entititilor publice,
aprobat prin Qrdinul secretarului general al Guvernulul ne GOG/2018

4 Alte documente, Inclusiv reglementari interne ale entitatil publlce:
« Programiul de dezvoltare a SCIM

« Regulamentul de functionare a CEAC

- Regjulamentul de functonare a Comisisi de Monitorizare

- Requlamentul de organizare i functicnare al instifutiel

- Requlamentul Intern al Institutie

« Decizll ale Conducéitorulul Institutiei

- Ordine 5t metodologil emlise de M.E.C.

= Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

M
Crt.

T,

B,

1.

2. Abrevieri ale termenilor:

N

]
g

AP R A S

Procedurd documentatd

Procedura operationala {procedurd

de fecru)

Documant

Aprobare

Verillcare

Termenul

Editie proceduch

Ravizie procedurd

Departamant

Conducatorul departamontulul

[compartimantulai)

Gestionarea documentalor

B
SC1M

CEAC
Ed,
Rav,

Abrevieres

Definitil si abrevieri

Definipla i / sau, daca este cazul, actul care deflneste termennl

Modul Epoaciﬁl; da realizare a wnel activithil spu 8 unul proces, editet pe suport da
hartie sau in format electronic: procedurile docomentate pot 0 procedurt de slstem
gl procadur] oparationale

Procedurd care descrie wpn proces sau o ackivitate carn se desfagoark ka nivelul
unuia sau mal multor compartimenta dintr-o entitate, fird apllcabllitate la ndvelul
fntregll entitéii publica

Agt prin cere se adeveraste, e constatd sau =e preconizeazd un fapt, se oonfess
un drept, se resunopste o obligatie respectiv tent semis Rau tipint inseriptio sao alks
mirturie servind lo cuneastersg unul fapt real actual sau din trocut

Confirmares scrisd, semndtura g dotarea acostain, o autonititii desemnate de a [
de acord cu aplicarea respactivelul document in unitate,

Confirmare prin examingrs i furnlzare de dovezl oblective de citre autoritales
desemnatd (verificator], a faptulul c& sunt satisficute cerintala specificaba, nclusiv
ceriniele Comisied de Monitorizare,

Forma actuald a procedurii: Bditia unei procedurd se modifich stuncl cind data an
tost realizate 3 revizii ale respactived praceduri sau atunct cind modiftcdrile din
structura procedurid depisese 50% din continuiul revizie antericars,

Actiunea de modificare respectiv adiugan: sau eliminare & unor informatit, date,
components ale unel edifil a unei procedur, modifichd ce lmplled de raguld sub 50%
din contlnbal procaduril:,

Diresile Generall, Dlractia, Sarviciu, Bireu, Compartinenl
Director geneeal, director, ged serncn, gof hirow, gef compartiment;

Frocesul de administrare a documentelor unel entitall publice, pentra a sers
intereselor aeesteia, pe parcursul intregll bor durnte de vield, de e incepul, prin
procesiul de creare, Fevizuire, arganizace. stocare, utilizare, pariajare, kdentificars,
arhivare 51 phnd la distmugeroa lar;

Termenul abreviak

Procadura operationala

Sistam da Contesd InternfManagearial
Elaborara

".-hrll'buare_-

Aprobara

Camisip de eveluare st asigurare a calititii

Editle
Reavizie
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Descrierea procedurii

1, Generalitati:

Parintii ai ciror copii au urmat invitamantul prescolar 31 care Implinesc in anul curent varste de 6 anl péné la
deta de 31 august inclusiv au obligatia de a Inscrie coplll in Inwitimintul primar in clasa pregétitoars, in
conformitate cu prevederile legil.

Pentry motive intemeiate, cum ar [ boala, lipsa infrastructurii la nivel local, domiciliul temporar in strainitate
etc., se pot inscrie in clasa pregétitoare 51 coplii care nu aw urmat invdtdmantul prescolar,

Périntii al chror copll implinese In anul curent varsta de & ani in pericada 1 septembrie-31 decembrie inclusiv
pot =& I3l inscrie copii in Invitimdntul primar, In clasa pregititeare, dacd nivelul lor de dezvoltare este
cOreEpunraton

In situatia copiilor care au frecventat gradinita, inscrierea In clasa pregititoare se face la solicitarea scrisd a
pirintilor, in baza recomandarii eliberate de unitatea de inva{d@mént cu nivel prescolar. In cazul acestor copii, dar
care se afli in situatil cum ar fi: boala, lipsa infrastructurii la nivel local, demiciliul temporar in striinatate etc.,
recomandarea se elibereazd de citre centrul judefean de resurse si asistentd educationald/Centrul Municipiului
Bucuresti de Besurse si Asistentd Educationald, denumite In continuare CJRAE/CMBRAE, sau de cétre o strecturd
da la mivalul uneifunor uvnitéti de invagdméant desemnate in acest sens de céatre inspectoratu!l scolar
judebean/Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti (IS/ISMB}. Solicitarea de eliberare a recomandirii,
previzutd in anexa nr. 1 care face parte integrantd din prezenta procedurd, poate fi depusi direct la unitatea de
invatdmént sau transmisd prin posti/mijloace electronice. Le solicitarea périntelud, unitatea de invitimént cu
nivel pregcolar poats transmite recomandarea gi oprin postd cu confirmare de primire sau prin mijloace
elactranice.

Périntll al ciror copil implinese in anul curent virsta de & ani in pericada 1 septembrie-31 decembrie inclusiv
care nu opbeazd pentru inscrieraa copiilor in clasa pregatitoare pentru urmatorul an gcolar sau ai celor al caror
nivel de dezvoltare nu este corespunzétor pentru parcurgeres cu succes a clasel pregétitoare vor fi consiliati in
vederea inscrierii copiilor la gradinité, In grupe mare.

La cererea scrisd a parimtilor/reprezentantului legal, In cazurl justificate, Inscrieres in class pregatitoars a
copiilor care implinesc virsta de & anl pdnd la data de 31 eugust a anului in care se face inscrieres poate fi
amanatd cu maximum un an,

Inserierea coplilor se va face respectind mal intdl eriterlile generale din Metodologia de inscriere a coplilor in
invatamantul primar pentra anul goolar 2024-2025, aprobatd prin Ordinal 401 %15.03.2024, apol pa cele specifice
unitakii,

1. Copiil ai cBror parinti sollcitd Inscrierea in clasa pregititosre la Colegiul National Pedagogic "Splru Haret”
Buziu siindeplinesc criteriile generale, sunt admisi in ordinea urmatoare:
= copiii care indeplinesc trei criteri generale:

- copiii care iIndeplinesc doud criterii generals;

= coplii care indeplinese un singur critedy general,

Dacd, dupé aplicarea criteriilor generale nu sunt ocupate toate locurile propuse prin planul de scolarzare, se va
proceda la inscrierea pe baza criteriilor specifice aprobate de 15] Buziu, conform adresei nr. 2926/27.03.2024,
publicate pe site-wl unitatii.

2. Evaluarea dosarelor depuse se va face pa baza grilei de punctaj aferente criteriilor specifice, Se va proceda la
evaluarea dosarelon, admiterea realizindu-se in ordine descroscatoare a punctajulul obiinut.

Dacil, dupd aplicarea criteriillor specifice, po ultimels locuri vor fi solicithri cu punctaje egale, departajarea
acestora se va face prin tragere la sorti.

2, Documente wkilizate;

2.1. Lista sl provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele dach este cazul

2.2, Continutul si rolul documentelor:
- Documentele ulilizate in elaborarea prezentel procedurt au rolul de & reglementa modalitatea de implementare
4 activitajii procedurate.
= Avcesul, pentry fiecare Compartiment, la legislatia aplicabils, se face prin programul informatic la care au acces
salariatl entitatil.

2.3 Cireultul documentelor:

- Pantru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de catre salarialil entitatii a prevederilor legale
care reglementeazd activitatea procedurati, eleboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare,

3. Besurse necesars:
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3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimants

- Coplator

- Gonsumabile [cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2, Resurse umane;
= Conducatorul unitaki
= Conducatorul Compartimentulul CEAC
- Cadrele didactice

3.3, Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Instifutic

4. Modul de lucru:

4.1, Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile 51 achiunile privind activitatea procedurati se vor derule de cétre toate compartimentels
fmplicate, conform instructiunilor din prezenta proceduri,

4.2, Derularea operatiuniler si actiunilor activitatii:

inscriersa in invatdméantul primar se face prin depunares unei cereri-tip de inscriere insotite de documente
fustificative.

Cererea-tip de Inscriere se poste completa online, ansmite prin e-mail, prin postd sau se poate depune la
socretariabul unitdtii de Invdtdmént la care périntele doreste inscrierea coptlulul, in pericadas previzutd de
Calendarul inscrierdi In invatamantul primar,

In situatia completdrii online a cererii de inscriere sau a trimiterli prin e-mail sau prin postd, périntele va
transmite unitatii de invatimént declaratia-tip pe proprie rispunders, prevazutd in anexa nr. 3 care face pare
integrantd din prezenta procedurd, ou privire la veridicitates Informatillor completate fn cerere, respoctiv
recomandarea de Inscriere in clasa pregititoare, In situatia mentionaté la art. 6 alin, (1) din Ordinul 40192024,

Validares cereril-tip de inscriers este obllgatorie si se face la unitatea de invatdmant la care parintele solicita
Inscrierea sau pon intermediul mijloacelor electronlce 51 constd in compararesa datoelor introduse in aplicatia
Informatica cu documentele transmise de calre parinte, Prezentarea de inscrisuri [alse se pedepseste conform
legil 5 atrage plerderaa locului obtint prin frawd b,

In situatla depunerii cererii-tip de inscriere $i a documentelor justificative direct la unitatea de invatamént,
verificarea si validarea datelor introduse se fac In prezenta parintelui si a cel putin unui membr din comisia de
Inscriere, conform programari realizate de catre unitatea de Invatimant.

in perioada previizutd de Calendarul inscrierii in invitimantul primar, conducerea unitétii de invatamant
asigurd prezenta unnl numar sulicient de persoans din comisia de inscriere si stabileste programul de lucru al
comisiel in schimburi, atdt in program de dimineald, cit 51 de dupd-amiaza, in intervalul orar 8.00-12.00 Ouni-jol),
respectiv 8,00-17.00 (vineri), pentru a sprijini participarea parintilor la procedurile de completare/validare &
cererilor-tip de inscriers.

Conduceres unititi de Imvitimint 5i inspectoratul scolar se asigurd cd programul de completarefvalidare &
cereriler-tip de inscriere in nvatdméntul primar este adaptat solicitérilor parintilor, permite procesarsa taburor
solicitérilor si asigura fuenta procedurilon, evitand aglomeratia.

In vederea asigurird fluentei procedurilor si & evitirli aglomeragiei, unititile de tnvitAmint asigurd inclusiv
posibilitatea de programeare telefonicd a parinfiler pentru completarss $if5au valldares cerelor-tip de inscriere,
Numéarsl de telefon la care paringii pot apela este afisat la avizierul unitatll de Invatamant, pe siteul acesioia,
dach exista, si pe site-ul inspectoratului scolar,

Unitatea de invatamdnt informeazd parintll ¢ ordinea in care se programeazd telefenic pentru completarea
gifsan validarea cererilor-tip de inscriere sau in care se prezintd pentru completarea gifsaw validarea cererilor-tip
de inscriers nu presupune crearsa unei liste de preinscriere sifsau acordarea unei prioritdti la inscriere.

Informatia este afizatd la secretariatul unitétil de Inviitimdént, la avizierul acesteia si pe site-ul soolii, dach acesta
oxista, $i este comunicatd direct parinfilor la momentul progreméril telefonice sau al prezentdpii pentru
completarcafvalidarea cererii-tip de inscriers.

In situatia in care cererca-tip de inscriere se completeazd la sediul unitati de invitimint Ia care se doregte
Tnmekricularea copilului, completarea datelor in aplicatia informatica se face in prezenta pirintelul, de citre un
membru al eomisiei de inscriere din scoald, In acest caz, imediat dupd completarea cererii-tp de inscriers se
realizeazd validares acesteia, Comisia de inscriere din fiecare unitate de Invitimint asigurd imprimares uni
numar de cereri-lip de inscriers care =& fie completate de ménd de citre parinti, in situatia in care completarsa
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cararilortp de inscriere nu se poate face direct Tn aplicatia informaticd, din motive oblective, cum ar 6
intreruperea elimentirii cu energie electricd, (mposibilitates temporard a conectérli la internetl g altels
ASEmanesa, i!‘l aceste cazurd, comisia informeaza ]:IEII‘SMHBIEI care &8 prezinla pentew Inserior daspre situalia
apiarutd sl le solicith scestora 55 completeze manual cererea-tip de Inscriere si s34 0 semness. Parin{ii sunt
informati o, dupd remediersa situatiei speciale, vor fi invitati din now la unitatea de invétamént pentru a verifica
datele introduse in aplicabia informatica, pe baza cererl scrise depuse anteérion, prin semnares exemplarului de
cerone-tip Uparit din caleulator,

Périntels depuns, In momentul completérii cereri-tip de inscrigra la unitatea de invatimant sau, dupd caz, in
momentul velidérli acestels, o cople B actulul de identitate propriu §i o cople a certificatulul de nagtere al
copilulul, certificate conform cu originalul de catre secretadiatul unitdill de Invatdmént, pe baza documentelor
originale,

In situatia copiilor care nu detin un certificat de nasters se aplici prevederile art. 105 alin. (11} din Legea
invatdmintului prevniversitar nr. 1982023, cu modificirile 5| completdrile ultericare, In acest caz, inscrierea se
face in baza datelor de identificare declarate de parinte sau de reprezentantul legal al perscanel minove,
respectivi numele de familie s prenumels, data $i locul nagterii declarate ale parseanel minore pentni care se
solicild Inscrieres, numele de familic si prenumele parinfilor sau, dupd caz, numele de familie 5i prepumele
reprezentantulul legal, procum si domicilivl minorului stabilit conform dispeeijiilor act, 27 alin, (2} 51 (4) din
Crdonanta de urgentd a Guvernului e 972005 privind evidenta, domicilivl, resedinta gi actele de dentitate ale
cetitenilor roméni, republicatd, cu modificirile 5i completicle ulterioars.

In cazul in care cererea-tip da Inscriere este completatd pentra un copil care implineste varsta de & ani in
perioada 1 septembrie-31 decembrie inclusiv, aldturi de documentele mentionate in lege, pirintele transmite 5l 0
copie a recomandarii de inscriere in clasa pregatitoars,

Périntii divortati depun la inscriere dovada modului in care se exerciti autoritatea périnteascé si la care dintre
ai a fost stabilitd locuinta minoruluil

In situatia in care cererea-tip de inscriere se completeazd la sediul unititii de invatamant la care se doreste
inmatricularea copilului, completarea datelor In aplicatia informaticd se face in prezenia périntelui, de catre un
membru &l comisiei de inscriere din scoald. In acest caz, imediat dupa completarea cererii-tip de inscriere se
realizeazd valldarea acesteds. Comizsla de Inserlere din flecare unitate de InvBtEmAnt asigurd imprimarea wnuoi
numér de cereri-tip de inscriere care 4 fe completate de mbnd de cétre pArint, In sltuatla i cere completares
cererilor-tip de inscrieres nu se poate face direct in aplicstia informaticd, din motive obiective, cum ar f
intreruperea alimentiril cu energle electricd, Imposibilitatea temporard a conectiril la Internet gl altele
asernened. in aceste cazurl, comisia informeazh persoanele care se prezintf pentru inscriere despre situatia
aparutd i le solicith acestora s completeze manual cersrea-tip de inscriere % 58 o semneze, PAcnl sunt
informaki cd, dupa remediersa situatiei speciale, vor fi invitati din fou la unitates de invatimdnt pentru & verifica
datels inkroduse In aplicatia informaticd, pe baza corerii scrise depuse anterion prin semnarea exemplarulul de
cerere-tip tiparit din calculator,

Parintale depune, in momentul completdl ceretii-tip de Inscriere la unitatea de Invalimbnt sau, dupd caz, In
momentul validarii acesteia, o copie a actului de identitate propriu 51 o copie a certificatului de nasters al
copilului, certificate conform cu originalul de cidtre secretariatul unititii de invéldméant, pe baza documentelor
originaka.

Dupé inchelerea perioadel de completare si validare a cererilor-tip de inscriere, cuprinderea copiilor in clasa
pregatitopre sa face In doud etape succesive, dupd cum urtneszi:

a) prima etapd, in care repartizerea coplilor se face pe baza informatlilor din cererile-tip de inscriere gl din
documentale depuseftransmize de paringl, fologind aplicatia informaticd, g pe baza decizitlor consitillor de
administratie ale unititlor de Invatambnt, luate in wrme aplicirl criterliiior de departajares |

b) a dous etapd, in care este asiquratd inscrieres pe locurile libers 2 copiilor carse nu ao participat la prima
atapd =au nu au fest distribodti din difecite motive,

Primya etapd de inscriems in invdjamintul primar

in prima etapd, procesarea cererilor-tip de inscriere se desfBsoard 1o Comisia nationald de inscriere & coplilor in
invataméntul primar denumitd in continuare Comisia nationald, cu autorul aplicatiel informatice, sl la nivalul
unititilor de tnvitimént, pe baza Informatillor din carenbe-tip de inscriers gl din documentels depuse/transmise
de parintbftutord lagal Instituitlfreprezentantd legall,

Procesares cererilor-tip de Inscriere sa fece In ardine, respecténd urmatoarels prioritdti:

1. Copiii ai céror parinti solicita inscriersa in clese pregititoare la Colegiul National Pedagogic “Spiu Haret®
Buzdu si indeplinesc criteriile generala prevazute in Metodologia de inscriere a coplilor i invitimantul primar,
aprobate prin Crdin 4010 715, 03,2024 sunt admisi in ordines urmitoars:

- copiii care indeplinesc trei criteril generale;

= copiii care indeplinesc doud criterii generale;

- popiii care Indepliness un singur criteriu general,

Dacd, dupad aplicarea criterillor generale nu sunt ocupate toate lecurlle propuse prin planul de scolarizare, se va
proceda la inscrierea pe baze criteriilor specifice, aprobate de 15] Buziu conform adresei nr, 2926/27.03.2024 si
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publicate pe site-ul unitatii.
2. Evaluarea dosarelor depuse se va face pe baza grilei de punctaj aferente criteriilor specifice. Se va proceda la
evaluarsea dosarelor, admiterea realizindu-se In ordine descrescatoare a punctajulul chiinut.
Dacd, dupd aplicarea criteriilor specifice, pe ultimele locuri vor A solicibérd cu punctaje egale, departajares
acestora o va face prin ragere [a sorti.

La Incheleroa primed etape de nscriere, aplicatia informaticd stabileste numaril de locurd disponibile la fiacars
unitate de invitimant.

Lista candidatilor inmatriculati dupd prima etapi se afiseazd la fiecare unitate de nvatdmént 5i pe site-ul
inspactoratubyi scolar, conform Calendarulul inscrieril in invatdméntul primar. Lista contine numale g prenumels
candidaiilor iInmatriculati,

A doua etapd de Inscriere in invatdmantul primar

Parintll copiilor care nu au fost cupring Intr-o unitate de InvilEmént in prima etapd de inscriers sau cars ny au
participat la aceasth etopd completeazd o noul corore-tip de Inscriers in coa de-a dous etapd, pentru locurils
disponibile,

Cererile-tip de inscriere pot fi completate doar pentru unititile de invi{dmant la care oxiskd locur disponibile,
afigate conform prevederilor art. 23 din Metodologie, Unitatile de invalamant care nu mai au lecurt disponibile ng
pot primi cereri-tip de inscriere in invata@mantul primar in etapa a dowa, iar optiunile online pentru acesta anikat
de invAtAimant sunt respinse de aplicatia informaticd.

In cererea-tip de inscrieve pentru etapa & dova, parintii completeazi, In ordinea descrescitoare a preferinkelor,
maximum trai optiuni pentru unitati de invitdmant 1a care mai existd loour disponibile.

Périntii copiilor mentionati anterior depunftransmit cerereo-tip de Inscriere In invildmantul primar online sau
la zecretariatul scolil aflate pe prima pozitie din cele 3 optiuni exprimate pentrd elapa a doua.

Completarea cererii-tip de inscriere se face in pericada prevazutd de calendarul inscrierii pentru etapa a doua,
prin introducersa in aplicatia informaticd a datelor furnizate de pirinta.

Veliderea cererii-tip de mscriere se face la unitates de Invatdmint aflatd pe prima pozitie din cele 3 optiuni
exprimate pantru etapa a doua, in conformitate cu prevederile metodologiel. Modalitatea de validare este coa
prevazutd din prime etapi,

Dupd inchelersa perioadel de completars gl valldare a cererilortip de Inscriere depuse pentru a dous stapd de
ingcriere, unititile de Invatamdnt analizeazd s solutioneazd cererile parintilor, apliciind o procedurd specifica
elaboratd de inspectoratul scolar 5§ aprobath de consiliul de sdministratle al inspectoratulul scolar, pe baze
criteriilor generale 51 a celor specifice de departajare, in limita locurilor disponibile,

La incheierea operatiilor, conform Calendarului Inscrierll in Invitdmbntul primar, 3¢ afigeazd lista cuprinzénd
numaels si pronumels candidatilor inmatriculali la lecare unitate de invilimant.

Comisia de Inscriere 5i distribuire a elevilor din unitates de iInvitamant se consbituie anual g este aledbyits din:

a) pregedinte - directorul sau directorul adjunct al unitdgi de invalambnt;

bl secrotar - secretarul-seffsecretarul unitdti de vitdmdnt sau un cadru didactic/informatician, in situalia in
care gocala nu are un sacretar;

) marmbri - cedra didactice care praiau clasels de inceput de ciclu, mformaticieni, secratar.

Comisia de inscriere §i distribuire a elevilor din unitatea de invitdmant are urmatoarsle atribuiii:

a) asigurd informarea parintilor refaritor la prevedarile lagala, la procedurdile i Calendaril inscriedi n
invatamantul primar, respectiv la prelucrarea datelor cu caracter personal in conditi de maximd sigurang:

h) asigurd crearea bazei de date privitoare la candidati pentru inscrierea in clasa pregititoars; in acest scop
alocd un numér suficient de calculatoare pentru & asiqura fuenta procesulul de inscriere la clasa preghtitoaces,
Precum 51 resursa Umana necesard i competantd pentri operarea pe calculator:

o) verificd documentele depuse la inscrisre, In prezenta parintilor, completeard in aplicatin informaticd gifsou
valideazi cererile-tip de inscriere cuprinzind datele personpale g, dupd caz, Informatia necesard pentru
asigurarea departajarii candidatilor proveniti din alte circumscripdii;

d] rispunde de transcrierea corectd a dakefor In cererdle-tip de ioscriere s verifich, Tmpreund cu parintli,
corectitudines informatilor introduse in aplicatia informaticd; efectueazd corectarea greselilor zesizate;

@) stabileste si anunld din timp criteriile de departajare specifice unitdgil de InvatAmant, care se aplicd in
situatia in care existd mai multes cererl de la pArinti decdt locuri rAmase libere dupd Inscrierea copiilor in prima
ehapd;

f] transmite comisiel judetens/a municiplul Bucurestl, spre verificare de catre consilierul juridic al [S]ISMB,
criterille specifice de departajare care se aplicd in cazul in care existd mai multe solicitari de Inscriere a copiiler
decat lecuri libers;

g} proceseard, pa baza informatiilor din cererile-tip de inscriere si din documentels depuse de parinti 51 solicitd
insoriorea lo respectiva unitate de invétdmint pe locurile rdmase libers; admibe sau respinge cererile acestora,
prin eplicarea criteriilor generale 5i specifice de departajare, si propune consiliului de administratie al unitatii de
invatamant lista candidatilor admisi, spre validare;

h) asigurd marcarea In aplicetia informaticid a cererilor-tip de Inscriere dapuse de paringll copliler admigi in
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unitatea de Tnvatamiant;

il asigurd pregenta permanentd in perioada Inscrierii a unor membri ai comisiei de inscriere si distribuire a
elevilor din unitatea de invatdmént care 33 ofere Informatll gl consiliers persoanelor care se prezintd pentru
completerea orl valldarsa cererilor-tip de inscrere g8 pentru & solleita Informatil referitoars la cuprinderss
copiilor in invitAmantul primar;

il afigeaza, in termenul stabilit de metodologie, listele cuprinzind numele 5i prenumels copiilor inmatriculati la
claza pregititoans;

k) elaboreszd 5l (ransmite Inspactoratului scolar rmportul cu privire la modul de desfEsurare a procesului de
inscriere a copiilor in Invitiméntul primar, in termen de 5 zile de la incheierea ultimel etape de Tnscriere, sl
propune eventuale modificar] ale metodologied;

I} repartizeazd elevil inscrigl in clasele progatitoare, cu aplicarea prevederilor Proceduril de distributie
aleatorie a elevilor in formatiunile de studiv, aprobata de consiliul de administratie,

Se interzice colectarea sau favorizarea acflunii de colectars a unor fondurd mateciale sau Binesti de la parinkii
care solicitd inscrieres copiilor In Invatamantul primar,
Personalul din invatdmint cere, in procesul de inscriere a copiilor in clasa pregititoare; sdvirseste fapte de

neturd penald sau care manifestd neglijentd in indeplinbrea atributiflor ce il revin este sanctlonat in conformitate
cu prevederile legizlatiel in vigoare,

Constitulrea formatiunllor de elevl in clasa pregititoare se face dupd Onelizares procesului de inscriere,
conform calendarulul, in beza Procedurli de distributie aleatorie a elevilor In formatiunile de studiv, aprobate de
consthiul de administratie, cu respectarea criteriilor de transparentd, echitate, nondiscriminare g incluziune,

4.3, Valorificarea rezultalelor activitagiis
Rezultatele activitdtll vor fl valorificate de citre toate comisiile §i compartimentele din Institugie.

Responsabilitati

Conducibondl institutiel
- Aprobd procedura
- Asigurd implementarea $i meckinerea procedurii

Coordonatorul {responsabilul/presedintele) CEAC

- Asigqurd implementarea 5i mentinerea prezentet proceduri;
- Coordoneazé gi monitorizeszd ackivitafile provizute de procedurd
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Formular de evidenld a modificarilor

NE Numarul Data Avizul
'I:r; editiel edifiel / Componenta revizulta Descrierea modificaril conducatorlul
revizici reviziei compartimentulul
1 Edikial 25.03.2024 %X X Favoralil
Formular de analizd a proceduorii
N MNume §i premumie
Crt Compartiment condititor Aviz Data Ohsarvatil Semnitura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Mr Data Data Data intravit fn
e Compartimaent Nume sl prenams primidl  ratragerl goers Semnilura
1 253.03.2034 25.03.2024 253.03.2024
2  Comisle Monitorizare 25.03.1024 25.03.2024 25.03.2024
i CEaC 25.03.2024 25.03.2024 25.03.2024
4 CEAC DINL SEREMELLA A5 A0E 25 S04 25003 2024
Anexe

Toate documentels $i dovezile pe bara cirora se realizeazd activitatea proceduratad se pastreazd in dosarele
Comisiilor de specialitate 5iin dosarl CEAC,
Analiza §i revizuirea procedurii se face anual, sau o3 da cate ori apar modificin ale reglementirilor legale cu

caracter genaral i intern pe baza cdrora se desf@soard activitateafactivititile care face/fac obiectul acestel
procedur.

M. Mumar do

Crt Denumirea anexel Elaborator Aprohia S plars Arhvams

I “Armexa nr 1 - Cerens
2 Anexanr 2 - Corero

3 Anecxa nr d - Declaratia pe propria
raspunders

4 Calendar 2024-2025 primar

Cuprins

Ligta responzabtllor cu elaborarea, verificarea st aprobarea editied sau, duph caz, a rovizied in cadrul editie

Formuler de evidentd s modificidlor

Formularal de distribuire/difuozars

1
1
1
Scopul proceduri 2
Domeniul de aplicars 2
Documente de referinta 3
Definitil si abreviert 1
Drescrisrea activitéii sew procesului 5
Responsahilitati f)
Formular de analiza a procedurii 2

8
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