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

Elemente Numele si Functia Data Semnatura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
—
1.1. Elaborat Vulpoiu Melania Inspector scolar 3.04.2018 /I
Magearu Corina Inspector scolar
Olteanu Georgica Inspector scolar
1.2. Verificat Caraion Steluta Inspector scolari 4.04.2018
general adjunct
1.3 Aprobat Mihailescu Elena Inspector $co]ar 5.04.2018
general

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

Editia/ revizia in | Componenta revizuiti Modalitatea Data de la care se
cadrul editiei reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 . 4
2.1. Editia I 11.04.2018
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul  |Exemplar Compartiment . Nume si Data .
difazirii  |nr. Functia : .. .. | Semnitura
prenume primirii
1 2 3 4 5 6
3.1. Verificare 2 Conducere ISGA Caraion S
3.2, Aprobare 1 Conducere ISG Mihiilescu E /
3.3. Aplicare/ 2 Management Insp. sc. |Calarasu [
Informare Munteanu L
Sofian A
3.4. Aplicare/ 2 Curriculum si Insp. sc. [Olteanu G |Transmisa
Informare inspectie scolara VulpoiuM  |pe e-mail
Magearu C
3.5. Aplicare/ 2 Unitatilor de Directorii Transmisa
Informare invatamant din pe e-mail
judetul Calarasi |
3.6. Aplicare/ 2 Retea scolara [Responsabil [Ene Mariana //
Informare & LQ
3.7. Informare 1 CA Secretar CA |Ene M o 2ol V)
3.8. Informare 2 Juridic Consilier |Dinca S . ‘
oy Qs
juridic e
3.9. | Inregistrare- 2 Secretariat Secretar Anton A
Arhivare %
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste un set unitar de reguli privind organizarea, desfasurarea si monitorizarea
repartizarii copiilor pe locurile disponibile, in a doua etapad de inscriere in clasa pregatitoare,
pentru anul scolar 2018-2019;

4.2. Asigura caracterul unitar al aplicarii Metodologiei de inscriere a copiilor in clasa
pregatitoare inanul scolar 2018-2019 , in etapa a II-a la nivelul judetului Calarasi si stabileste
documentatia de verificat, personalul abilitat sd efectueze si sa coordoneze activitatea
specificd;

4.3. Individualizeaza sarcinile de lucru specifice, activititile referitoare la inscrierea copiilor in
clasa pregatitoare in etapa a II-a.;

4.4, Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii la nivelul
inspectoratului si la nivelul unititilor de invatdmant.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura de repartizare a copiilor pe locurile disponibile, in a doua etapa de Inscriere in clasa
pregétitoare, pentru anul scolar 2018-2019 are in vedere organizarea, desfasurarea si monitorizarea
cuprinderii in clasa pregatitoare a tuturor copiilor din judet care indeplinesc conditiile specificate
in metodologie

5.2. Comisie responsabild: Comisia judeteand de inscriere in invatdmantul primar in anui scolar
2018-2019

5.3. Procedura se aplica tuturor institutiilor de invatdmant din judet pentru repartizarea copiilor pe
locurile disponibile, in a doua etapé de inscriere in clasa pregétitoare, pentru anul scolar 2018-2019

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

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

- Ordinul MEN nr. 3242/23.02.2018 pentru aprobarea Calendarului si a Metodologiei de inscriere
a copiilor in invatdmantul primar pentru anul scolar 2018-2019 o Precizarile MEN privind
inscrierea copiilor in invatamantul primar pentru anul scolar 2018-2019, precum si prevederile
legislatiei secundare - metodologii, regulamente, procedura, precizari, adrese ale MEN

- Regulamentul Intern al Inspectoratului Scolar Judetean Calarasi

- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatimant din invatimantul
preuniversitar (OMEN nr. 5079 /2016 modificat prin OMEN nr. 3027/2018)
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7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Termenul

Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
termenul

Procedura formalizata

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat,in vederea executarii
activitatii, atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilititilor

Procedurd operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
cadrul unitatii.

Scoala de circumscriptie

Fiecare locuintd este arondatd unei unitdti de invatimaéant
obligatoriu, aflatd in proximitatea sa, numitd in continuare
"scoala de circumscriptie"

Circumscriptia scolard

Totalitatea strazilor arondate unitatii de invatimant formeazi
circumscriptia scolard a unititii de invatdmant respective

Locuri libere

Diferenta dintre numarul de locuri alocate pentru un anumit nivel
de clasd - clasa pregatitoare, respectiv clasa 1 - si numdrul de
copii din circumscriptie care trebuie inscrisi la acel nivel de clasi

Monitorizare

Activitate cu rol de indrumare si sprijin a unitatilor de invatimant

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O Proceduri operationali

2. E Elaborare

3. \% Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

W D Difuzare
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Dispozitii generale

Prezenta procedurd precizeaza modul in care se va organiza si desfasura inscrierea in clasa
pregatitoare, etapa a Il-a, a copiilor care implinesc 6 ani pana la data de 31 august 2018 inclusiv, a
celor care implinesc 6 ani in perioada 1 septembrie -31 decembrie 2018, daci dezvoltarea lor
psihosomaticd este corespunzitoare, dar care nu au fost cuprinsi intr-o unitate de invatimant in
prima etapa de inscriere sau care nu au participat la aceasta etapa.

Procedura specifica este realizati in conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr.
172011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, precum si cu OMEN nr. 3242/23.02.2018 pentru
aprobarea Calendarului si a Metodologiei de inscriere a copiilor in invatamadntul primar pentru
anul scolar 2018-2019, art. 26.

Dispozitiile procedurii vor fi aplicate in unitétile de invitdmant preuniversitar cu clase de
nivel primar din judetul Calarasi si vor fi indeplinite de membrii Comisiei de inscriere din unitatea
de invdtamant, constituite conform art. 48 alin. (1) din Metodologia de inscriere a copiilor in
invatamantul primar pentru anul scolar 2018-2019.

Procedura specificd va fi comunicatd prin afisare la unititile de invitimant si pe site-ul
Inspectoratului Scolar Judetean Calarasi.

8.2. Obiective

-Monitorizarea organizarii si desfasurarii repartizarii copiilor pe locurile disponibile, in a doua etapa
de inscriere in clasa pregatitoare, pentru anul gcolar 2018-2019

-Solutionarea oricdrei situatii legate de inscrierea in clasa pregititoare In interesul educational al
elevului si in limitele legii

-Stabilirea masurilor de imbunatitire a activititii de cuprindere in invitimantul obligatoriu a
copiilor care indeplinesc criteriile stabilite in Metodologie

8.3. Prevederile din Metodologie privind inscrierea copiilor pe locurile disponibile, in a doua
etapa de inscriere in clasa pregititoare, pentru anul scolar 2018-2019

In data de 30 martie 2018, la sediile unitatilor de invatamant si pe site-ul institutiei,
respectiv al Inspectoratului Scolar Judetean Calarasi se va afisa numirul de locuri rimase libere
si lista copiilor neinscrisi dupa prima etapi, pentru inscrierea la clasa pregititoare, etapa a l-a,
de la toate unititile de invitimant, calculate conform art. 22 din Metodologia de inscriere a
copiilor in invatdmadntul primar pentru anul scolar 2018-2019.

In a doua etapd, este asiguratd inscrierea pe locurile libere a copiilor care nu au
participat la prima etapd sau nu au fost distribuiti, din diferite motive.
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Locurile disponibile ramase dupa finalizarea primei etape de Inscriere sunt afisate la
fiecare unitate de invatdmant care scolarizeaza clasa pregititoare si pe site-ul ISJ, pentru
informarea parintilor.

Parintii copiilor care nu au fost cuprinsi intr-o unitate de invatdmant in prima etapa de
inscriere sau care nu au participat la aceasta etapa completeazd o noud cerere-tip de inscriere in
doua etapa, pe locurile disponibile.

Cererile-tip de inscriere pot fi completate doar pentru unitatile de invatdmant la care exista
locuri disponibile, afisate conform prevederilor art. 23. Unitatile de invatdmant care nu mai au
locuri disponibile nu pot primi cereri-tip de inscriere in invatdmantul primar in etapa a doua, iar
optiunile on-line pentru aceste unitati de invatamant vor fi respinse de aplicatia informatica.

In cererea-tip de inscriere pentru etapa a doua, parintii vor completa, in ordinea
descrescdtoare a preferintelor, maximum trei optiuni pentru unitdti de invdtdmdnt la care mai
existd locuri disponibile.

Parintii copiilor depun cererea-tip de inscriere in invdatamantul primar on-line sau la
secretariatul scolii aflate pe prima pozitie din cele trei optiuni exprimate pentru etapa a doua.

Completarea cererii-tip de inscriere se face, in perioada 12 - 18 aprilie 2018, prin
introducerea in aplicatia informatica a datelor furnizate de parinte.

Validarea cererii-tip de inscriere se face la unitatea de invatamant aflatd pe prima pozitie
din cele trei optiuni exprimate pentru etapa a doua, in prezenta parintelui si a cel putin unui membru
din comisia de inscriere, dupd procedura mentionata in prezenta metodologie.

Dupa incheierea perioadei de completare si validare a cererilor-tip de inscriere depuse
pentru a doua etapd de inscriere, unititile de Invatimant analizeazd si solutioneazd cererile
parintilor, aplicind o procedurd specificd elaborate de inspectoratul scolar, pe baza criteriilor
generale si a celor specifice de departajare, in limita locurilor disponibile. (18 aprilie - 20 aprilie
2018)

Ocuparea locurilor disponibile se face in ordinea stabilitd prin aplicarea criteriilor de
departajare generale si specifice din prezenta metodologie.

In situatii exceptionale, comisia judeteand poate decide repartizarea copiilor in clase, cu
depdsirea numdrului maxim de elevi prevazut de lege, in conformitate cu prevederile art. 63 alin.
(3) din Legea nr. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare.

La incheierea operatiilor mentionate, conform calendarului inscrierii, se afigseaza lista
candidatilor inmatriculati la fiecare unitate de invatimant. (23 aprilie 2018)

In situatia in care mai existd copii care nu au fost incd inscrisi la vreo unitate de invatamant,
inspectoratul scolar centralizeaza si solutioneaza cererile parintilor acestor copii, avand in vedere,
cu prioritate, interesul educational al copilului. {24 aprilie -4 mai 2018)
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8.4. Procedura specifica de repartizare a copiilor pe locurile disponibile, in a doua etapa de
inscriere pentru clasa pregatitoare pentru anul scolar 2018-2019

8.4.1. Completarea cererii-tip (12 -18 aprilie 2018)

Padrintii copiilor care nu au fost cuprinsi intr-o unitate de invatamdnt in prima etapd de
inscriere sau care nu au participat la aceastd etapd completeazd o noud cerere tip de inscriere in
a doua etapd, pe locurile disponibile.

Cererile se completeazd doar pentru unititile de invatdmant pentru care existd locuri
disponibile. Unitdtile de invdtamdnt care nu mai au locuri disponibile nu pot primi cereri-tip de
mscriere in invdtdamadntul primar in a doua etapd, iar optiunile on-line pentru aceste unitdti vor fi
respinse de aplicatia informaticd.

In cererea tip de finscriere pentru etapa a doua, parintii vor completa, in ordinea
descrescdtoare a preferintelor, maxim trei optiuni pentru unitatea de invdtdmant ia care mai existd
locuri disponibile.

8.4.2. Realizarea inscrierii (18 - 20 aprilie 2018)

Parintii depun cererea on-line sau la secretariatul scolii aflate pe prima pozitie din cele trei
optiuni exprimate pentru a doua etapd.

Completarea cererilor tip de inscriere se face, in perioada /2 - I8 aprilie 2018, prin
introducerea in aplicatia informatica a datelor furnizate de périnte.

Validarea cererii tip de inscriere se face la unitatea de invatamant aflatd pe prima pozitie
din cele trei optiuni exprimate pentru etapa a doua, in prezenta pdrintelui si a cel putin unui
membru din comisia de inscriere, dupd procedura mentionatd de metodologie.

8.4.3. Solutionarea la nivel de unitate a cererilor de inscriere (18 - 20 aprilie 2018)
Dupi incheierea perioadei de completare si validare a cererilor tip de inscriere depuse pentru
a doua etapa de inscriere, unititile de invdtdmant analizeaza si solutioneaza cererile parintilor.

8.4.4. Aplicarea criteriilor generale si specifice

In situatia in care, intr-o unitate de invatimant, numarul cererilor de inscriere de la parinti
al cdror domiciliu se afld in afara circumscriptiei scolare este mai mare decat numirul de locuri
libere definit conform art. 9 din Metodologie, vor fi aplicate criterii de departajare, generale si
specifice. Criteriile generale de departajare sunt urmatoarele: a) existenta unui certificat medical
de incadrare in grad de handicap a copilului; b} existenta unui document care dovedeste ci este
orfan de ambii périnti. Situatia copilului care provine de la o/un casa de copii/centru de
plasament/plasament familial se asimileaza situatiei copilului orfan de ambii parinti;

c) existenta unui document care dovedeste ca este orfan de un singur pirinte;
d) existenta unui frate/a unei surori inmatriculat/inmatriculate in unitatea de invatamant
respectiva.

In cazul in care numarul cererilor de inscriere de la parinti din afara circumscriptiei scolare este

7
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mai mare decat numarul de locuri libere, repartizarea copiilor se face in ordinea descrescatoare a
numdrului de criterii generale de departajare cumulate de catre fiecare copil:

- se repartizeaza la inceput copiii care indeplinesc trei dintre criteriile generale mentionate
mai sus,

- apoi copiii care indeplinesc doua dintre criterii

- si, In final, copiii care indeplinesc doar unul dintre criteriile mentionate.

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

Criteriile specifice de departajare sunt elaborate de fiecare unitate de nvatamant si se aplica,
dupa aplicarea criteriilor generale. Pentru criteriile specifice stabilite, unitatea de invatdmant va
indica documentele doveditoare pe care pdrintele trebuie si le depuni In momentul
completarii/validarii cererii-tip de inscriere.

Criteriile specifice de departajare nu pot fi discriminatorii si trebuie sé tind cont de faptul
ca toti copiii au drepturi egale de acces la educatie, indiferent de conditia sociala si materiala, de
sex, rasd, nationalitate, confesiune.

Criteriile specifice mentionate nu pot include existenta unor liste de preinscrieri, organizate
in afara calendarului inscrierii, sau orice alte proceduri care nu respecta spiritul si litera prezentei
metodologii.

In cazul in care la o unitate de invatamént, pe ultimul loc liber, este inmatriculat un copil
din alta circumscriptie scolard, fratele siu geamén/sora sa geamind va fi admis/admisa la aceeasi
unitate de invatimant, peste numarul de locuri alocat.

Criteriile specifice de departajare sunt elaborate in urma consultérii cadrelor didactice si a
partenerilor sociali - sindicate, consiliul reprezentativ al parintilor, sunt aprobate de consiliul de
administratie al unitatii de invatdmant, dupa acordarea avizului de legalitate de citre consilierul
juridic. Criteriile specifice de departajare aprobate se anunta public, la data mentionata in calendarul
inscrierii, prin afisare la sediul unitatii de invatamant. Dupa aceastd datd, modificarea criteriilor
specifice de departajare ori adaugarea altor criterii sunt interzise.

In data de 23 aprilie 2018, Comisia de inscriere din unitatea de invatamant va afisa lista
finala a copiilor inmatriculati in clasa pregatitoare si va transmite Comisiei judetene cererile
nesolutionate, impreuna cu toate documentele din dosarul solicitantului prevazute de Metodologie
la art. 14, alin. (2), (3),s1 (4) si articolul 10, alin. (2) si (5).

8.4.5. Solutionarea la nivel de ISJ Cilarasi a cererilor rimas nesolutionate (24 aprilie - 4
mai 2018)

Comisia judeteand de inscriere va centraliza locurile rimase disponibile dupi rezolvarea
solicitdrilor exprimate de périnti pentru prima optiune din cererea de inscriere.
In situatia in care mai existd copii care nu au fost inscrisi la vreo unitate de invatimant,
inspectoratul scolar centralizeaza si solutioneaza cererile périntilor acestor copii.
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Comisia judeteand asigurd cuprinderea in clasa pregatitoare a copiilor care nu au fost incé
inscrisi la vreo unitate de invatimant, in functie de optiunile périntilor, de numérul de locuri
disponibile si de criteriile de departajare.

Ocuparea locurilor disponibile se face in ordinea stabilitd prin aplicarea criteriilor de
departajare generale si specifice.

In situatii exceptionale, comisia judeteand poate decide repartizarea copiilor in clase, cu
depdsirea numarului maxim de elevi prevazut de lege, in conformitate cu prevederile art. 63 alin
(3) din Legea nr.1/2011, cu modificarilr si completérile ulterioare. Este recomandat a nu se depdsi

numarul de 30 de elevi pe clasa.

In aceastd etapa de Inscriere, comisiile judetene rezolva orice altd situatie referitoare la

inscrierea in clasa pregétitoare.

Comisia judeteana rezolvi, in a doua etapa de inscriere, orice altd situatie referitoare la
inscrierea in invatamantul primar , avand in vedere, cu prioritate , interesul educational al copilului.
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9. Responsabilitati

Nr. Compartimentul I 11 111 v A% VI
Crt. (postul)/actiunea
(operatiunea)
1 2 3 4 5
1. |Inspector scolar Vv
general adjunct
2. |Inspector scolar A
general
3. |Curriculum si inspectie E Ap.
scolara
6 |Secretariat Ah.
7 |Informatizare Ah. D
web
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumire
anexa. anexa Elaborator | Aproba Nr. Difuza Loc Perioada Alte
exem- re arhivare arhivare elem
plare ente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
n.

10
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11. CUPRINS

Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
componentei Pagina
in cadrul
procedurii
operationale

Coperta

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

2. Situatia editiillor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei 2
procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 3

9, Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6. Documentatia aplicabila procedurii operationale (documente de 3
referinta)

7. Definitii = si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
operationala

8. Descrierea procedurii operationale 5-9

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii operationale 10

10. Anexe, inregistrari, arhivari 10

11. Cuprins 11

11




