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1. Cuprins
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in procedurii
operationale
0) Pagina de garda 0
1) Cuprins 1
2) Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei | 2
in cadrul editiei procedurii operationale
3) Formular de evidenta a modificarilor/Situatia editiilor/reviziilor in cadrul procedurii | 2
operationale
4) Formular de distribuire- difuzare/Lista persoanelor la care se difuzeazi editia/revizia | 2
procedurii operationale
5) Formular de analiza a procedurii 2
6) Scopul procedurii operationale 3
7 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
8) Documentatia aplicabild 4
9) Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
10) Descrierea procedurii operationale 5-6
11) Responsabilitati 7
12) Diagrama de proces 8
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2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau dupid caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii | prenumele
/operatiunea
1 2 3 4 5 & 4
2.1. | Elaborat Mariana NAGY Responsabil CEAC 14.03.2024
2.2. | Verificat Maria VASILONI Secretar sef. 15.03,2024// Al
2.3. | Aprobat Alexandru TANASIE Director 18.03.2024 1 o7 s on b\

/ Boree 17\ ‘\‘i
3. Formular de evidenti a modificirilor/Situatia editiilor/reviziilor in cadrul prf;gedi’gm ﬁi@ératip;:ialé
Nr. Editia / Componenta | Modalitatea Data de la care se Data dela care’ |/

crt. | reviziain revizuitd de revizuire aplicd prevederile | se retrage edifia/.
cadrul editiei / revizuirii revizuirea
editiei editiei editiei
1 2. 3. 4. ; 5.

3.1. Editia 1 - - - | -
3.2. Revizia 0 - - - [ -

4. Formular de distribuire- difuzare/Lista persoanelor la care se difuzeazii edifia/revizia procedurii

operationale
Scopul Nr. | Compartiment | Functia Numele si prenumele Data “’_.ﬁfl_i_i_gjf}rg\
difuzirii | Ex. primirii / ':’4_1": Sy
Aplicare | 1 Management Director Alexandru TANASIE 18.03.2 3;31/ vﬁy o2\ \
Aplicare 1 Management Director adj. | Cristina ESCHER 18.03.2 J@n} 1/ 2
Aplicare 1 Secretariat Secretar sef | Maria VASILONI 18.03,2(12:4 D el
Aplicare 1 Consiliul  de | Presedinte Alexandru TANASIE 18.03.2024 TS
Administratie y /2
Arhivare 1 Consiliului Profesori Aducere la cunostintd | 18.03.2024
profesoral online, grup specific.
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5. Formular de analizi a procedurii

5.1.Compartimentul care exprimi | Directiune
punctul de vedere B

5.2.Numele si prenumele | Cristina ESCHER

conducitorului compartimenului

5.3. Avizul FAVORABIL DATA: 15.03.2024
SAU

5.4. AVIZUL NEFAVORABIL Precizarea expliciti a observatNI®,

Data: Semnétua:

6. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd prezinti modul de inscriere a elevilor la clasa pregitioare, 2024/2025

7. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

7.1. Procedura se aplicd tuturor elevilor care se inscriu in clasa pregitioare,
7.2. La aplicarea Procedurii participi Consiliul de Administratie al scolii, Comisia de inscriere, secretariatul

scolii, elevii, parintii/reprezentantii legali ai acestora.

8. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de referinti

Legea invatimantului preuniversitar 198/2023 republicati cu modificarile si completarile ulterioare.

OME ORDIN 4019/2024 - privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatdmantul primar i a
Calendarului inscrierii in invatimantul primar pentru anul scolar 2024—2025

Ordin — cadru 6134/2016 privind interzicerea oricdrei forme de segregare in scolille din Roménia

Regulamentul de organizare si functionare al unitdtilor de invatimédnt preuniversitar aprobat prin OMEN

4183/2022.
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9. DEFINITIL SI ABREVIERI ALE TERMENILOR utilizati in procedura operationali

a. Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. | Termenul Definitia si / sau, dacii este cazul, actul care defineste
crt. termenul respectiv
1. Procedura operationali Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitdtii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul derulirii procesului respectiv
2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzatd
3. Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, adiugare, actualizare, suprimare sau
altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate
4. Diagrama de proces Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii
realiziirii unui proces sau unei activitati.
b. Abrevieri ale termenilor utilizati
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt. |
1 P.O. Procedura operationald
2. E. Elaborare
3. V. Avizare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. | Arhivare
7. CEAC | Comisia pentru asigurarea calitilii
8. C.A. Consiliul de administratie al scolii
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10. DESCRIEREA procedurii operationale

10.1. Generalititi:

Parintii ai cdror copii au urmat invatimantul prescolar si care implinesc in anul curent varsta de 6 ani
pana la data de 31 august inclusiv au obligatia de a inscrie copiii in fnvatdmantul primar in clasa
pregititoare, in conformitate cu prevederile legii si ale prezentei metodologii.

Parintii ai ciror copii implinesc in anul curent vérsta de 6 ani in perioada 1 septembrie—31 decembrie
inclusiv care nu opteaza pentru inscrierea copiilor in clasa pregatitoare pentru urmdtorul an gcolar sau ai
celor al ciror nivel de dezvoltare nu este corespunzitor pentru parcurgerea cu succes a clasei
pregititoare vor fi consiliati in vederea inscrierii copiilor la gradinifd, in grupa mare. La cererea scrisd a
parintilor/reprezentantului legal, in cazuri justificate, inscrierea in clasa pregititoare a copiilor care
implinesc vérsta de 6 ani pani la data de 31 august a anului in care se face inscrierea poate fi aménata cu
maximum un an.

Evaluarea dezvoltirii copiilor, se efectueazi de citre centrele judetene de resurse si asistentd
educationald/Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si Asistentd Educationald doar in situatia
copiilor care nu au frecventat gridinifa sau care s-au intors din strdindtate. Comisia judeteand/a
municipiului Bucuresti de inscriere a copiilor in invafamantul primar, denumiti in continuare comisia
judeteanii/a municipiului Bucuresti, poate decide organizarea activitatii de evaluare a dezvoltdrii copiilor
in locatii accesibile, pentru a evita deplasarea pe distante lungi a copiilor si a parintilor acestora.Parintii
copiilor mentionati depun/transmit prin e-mail sau prin posti la CIRAE/CMBRAE cererea-tip in care se
solicita evaluarea copilului in vederea stabilirii nivelului de dezvoltare a acestuia, prevazuti in anexa nr.
2 care face parte integrantd din prezenta metodologie.

Perioada de desfisurare a activitatii de evaluare a dezvoltdrii copiilor, efectuati de CJRAE/CMBRAE,
precum si adresele institutiilor la care se desfagoara evaluarea sunt afisate la avizierul §i pe site-ul
unitatilor de invatimant, CJRAE/CMBRAE si al inspectoratului scolar. Activitatea va fi realizata in
intervalul orar 10.00—18.00, in baza unei programiri telefonice, astfel incat programul de desfagurare

sd poati fi adaptat in functie de solicitari.
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10.2. Modul de lucru
10.2.1. Inscriere elevilor la clasa pregititoare
Nr.crt Etapa Descrierea operatiunii

1. Algere unitate de invatamant in | Toti copiii ai caror parinti solicita inscrierea in clasa pregatitoare la scoala
care va fi Inscris copilul. de circumscriptie sunt inmatriculati la unitatea de invétdmant solicitata.Pe
locurile libere se inscriu si, ulterior, se inmatriculeazi copiii care provin din
alte circumscriptii scolare, inclusiv din alte localitati, in conformitate cu
solicitarile parintilor si cu prevederile prezentei proceduri si a OME

4109/2024.
2. Depunerea cererilor de inscriere | Inscrierea in invatimantul primar se face prin depunerea unei cereri-tip de

de catre parinti/tutori legali si
validarea acestora in sistemul
informatic

inscriere insofite de documente justificative: copie certificat nastere copil,
copii act de identitate parinti si recomandarea de la gddinitd/CJRAE TM —
daca este cazul, documente de indeplinire a criteriilor generale/ specfice —
dace este cazul.

Cererea-tip de inscriere se poate completa online, transmite prin e-mail, prin
posta sau se poate depune la secretariatul unitétii noastre scolare, in pericada
previzutd de Calendarul inscrierii in invatiméntul primar.

In situatia completarii online a cererii de inscriere sau a trimiterii prin e-mail
sau prin postd, parintele va transmite unitatii noastre scolare declaratia-tip pe
propria rispundere, prevdzuti in anexa nr. 3 care face parte integrantd din
OME 4109/2024, cu privire la veridicitatea informatiilor completate in
cerere, respectiv recomandarea de inscriere in clasa pregatitoare.

Validarea cererii-tip de inscriere este obligatorie si se face in cadrul unitatii
noastre scolare in momentul inscrierea sau prin intermediul mijloacelor
electronice si consti in compararea datelor introduse in aplicatia informatica
cu documentele transmise de citre parinte. Prezentarea de inscrisuri false se
pedepseste conform legii si atrage pierderea locului obtinut prin frauda.

In situatia depunerii cererii-tip de inscriere §i a documentelor justificative
direct la unitatea de invifimant, verificarea si validarea datelor introduse se
fac in prezenta parintelui si a cel putin unui membru din comisia de
inscriere, conform programarii realizate de citre unitatea de inva{amant.

In perioada previzutdi de Calendarul parintii vor depunre cererea si
documentele aferente in secretariaul scolii de pe B-dul. 16 Decembrie 1989,
Nr.26, Timisoara, in intervalul orar 8.00—18.00 (luni—joi), respectiv

8.00—17.00 (vineri),
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11. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iIN DERULAREA PROCEDURII OPRATIONALE

NR.ert | Comparatimentul/actiunea 1 II 11 v v
0
Comisia CEAC E
Director adjunct Av
Director il A
Profesori, Elevi, Périnti, Ap A
angajati scoald
6 Secretariat scoald Ah

._‘
o
w
~
w

(W AN S B

12. FORMULARE, ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumire
anexi. anexd Responsabil Aprobd Nr. Difu Loc arhivare Perioadi Alte
CEAC exem- zare arhivare elemente
plare
0 1 2 3 4 5 6 7 8
DP Diagrama de proces | Responsabil | Director 1 - La Registrul
CEAC de proceduri-
CMSCMI
1. Informatii cu privire
la repartizare elevi
pe clase.
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Alegere unitate de invatdmant in
care va fi inscris copilul.

Analiz3 cerere si introducere
in aplicatia informaticd a
acesteia.

Diagrama de proces

| >

Depunere cerere si documente
pentru inscriere copil la clasa
pregititoare.

Validare cerere si inscriere elev
la clasa pregéatioare.




