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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 Semnitura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 ")
1.1. Elaborat Vulpoiu Melania Inspector scolar 24.02.2020 bt~
Magearu Corina Inspector scolar ‘;-’\ , (L I
Nouil N /
12 Verificat Butoi Adriana Inspector scolar 24.02.2020 i ’
general adjunct 7 /
1.3 Aprobat Croitoru Camelia Inspector scolar 24.02.20120 ZL f i
general %2

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

actualizarea
calendarului

Editia/ revizia in | Componenta revizuiti Modalitatea Data de la care se
cadrul editiei reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I 24.04.2020
2.2, Revizia 1 8 -completare si 24.04.2020
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

e 2
§copul“ Exemplar Compartiment Fanctia Nume si I')at.a | BeaEia
difuzirii |nr. prenume primirii
1 - 3 4 5 6 7
3.1. Verificare 2 Conducere ISGA Butoi A. & fj L/
5. e 3 Aprobare 1 Conducere ISG Croitoru C. W
3.3. Aplicare/ 2 Management Insp. sc.  |Calarasu I OJ‘;4
Informare Munteanu L P
Y
34. Aplicare/ 2 Curriculum si Insp. sc. e
Informare inspectie scolara Vulpoiu M AF I
Magearu C I\ L m_}
3.5 Aplicare/ 2 Unitatilor de Directorii Transmisa
Informare invitdmant din pe e-mail
judetul Cilirasi /
3.6. Aplicare/ 2 Retea scolard | Responsabil {Ene Mariana ;
Informare Ct d
AL Informare 1 CA Secretar CA |Ene M e .
3.8. Informare 2 Juridic Consilier |Dinca S )
juridic 2
3.9. | Inregistrare- 2 Secretariat  |Secretar Anton A
Arhivare \
e
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4. Scopul procedurii specifice

4.1. Stabileste un set unitar de reguli privind organizarea, desfasurarea si monitorizarea constituirii
formatiunilor de elevi ,in clasa pregatitoare in judetul Calarasi, pentru anul scolar 2020-2021;

4.2. Asigura caracterul unitar al aplicarii Metodologiei de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare inanul
scolar 2020-2021 la nivelul judetului Calarasi si stabileste documentatia de verificat, personalul abilitat sa
efectueze si sd coordoneze activitatea specifici;

4.3. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii la nivelul
inspectoratului si la nivelul unitétilor de invatimant.

5. Domeniul de aplicare

S.1. Procedura de repartizare a copiilor pe locurile disponibile, in a doua etapi de inscriere in clasa
pregititoare, pentru anul scolar 2020-2021 are in vedere organizarea, desfisurarea si monitorizarea
cuprinderii in clasa pregititoare a tuturor copiilor din judet care indeplinesc conditiile specificate in
metodologie.

5.2. Comisie responsabild: Comisia judeteand de inscriere in invatamantul primar in anul scolar 20120-2021.
5.3. Procedura se aplica tuturor institutiilor de invatamant din judet pentru repartizarea copiilor pe locurile
disponibile, in a doua etapd de inscriere in clasa pregatitoare, pentru anul scolar 2020-20201.

6. Documente de referin{i aplicabile activititii procedurate

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

- Ordinul nr. 3277/2020 privind aprobarea calendarului si a metodologiei de inscriere a copiilor in
invatamantul primar pentru anul scolar 2020-2020

- Precizarile MEC privind inscrierea copiilor in invatimantul primar pentru anul scolar 2020-2021, precum
si prevederile legislatiei secundare - metodologii, regulamente, procedura, preciziri, adrese ale MEC

- 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)

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura specifici

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
ert. termenul
1. [Procedura formalizata Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si

aregulilor de aplicat, in vederea executarii activitatii, atributiilor si
sarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilititilor
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2. Procedura operationala

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

3.  [Scoala de circumscriptie

Fiecare locuinta este arondati unei unitati de invitamant obligatoriu,
aflatd in proximitatea sa, numiti Tn continuare "scoala de

circumscriptie”

4, Circumscriptia scolard

Totalitatea strazilor arondate unitatit de invatamant formeaza
circumscriptia scolard a unitatii de invagamant respective

formatiunilor de studiu

5. |Formatiune de studiu Totalitatea elevilor care alcatuiesc o clasi
6.  |Monitorizare Activitate cu rol de indrumare si sprijin a unititilor de invitiméant
7. |Criteriu de constituire a Indicatori prin intermediul cd@rora se urmireste constituirea

formatiunilor omogene de studiu, intr-un mod transparent, respectand
echitatea, nondiscriminarea si incluziunea scolara.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

i P.O. Proceduri operationali

2. E Elaborare

3. \4 Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. D Difuzare

8. Descrierea procedurii:

8.1 Repartizarea copiilor inscrisi in invitamantul primar pe formatiuni de studiu (clase):

e Comisia de inscriere in Invdtamantul primar din unitatile de invatamant care au cel putin doua clase
pregatitoare propuse/aprobate prin planul de scolarizare repartizeaza elevii inscrigi in etapele prevazute
de Calendar prin tragere la sorti, in cadrul sedingei Consiliului de Administratie al scolii, cu participarea
parintilor copiilor ce urmeaza a fi repartizati.

e Biletele cu numele copiilor pot fi organizate pe criterii de gen, astfel incét clasele si fie echilibrate din

acest punct de vedere.

e Gemenii §i fratii vor fi repartizati in aceeasi clasa.

8.2 Stabilirea profesorilor pentru invitimantul primar/invatitorilor care vor preda la clasele

pregatitoare:

e Stabilirea profesorilor pentru invatdmantul primar/invatatorilor care vor preda la clasele pregititoare se
va face prin tragere la sorti, in sedinta CA, dupa constituirea claselor pregititoare.
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8.3 Atributiile Comisiei de inscriere in clasa pregititoare, din cadrul unititii de invatimant:

asigura informarea parintilor/tutorilor legal instituiti/imputernicitilor legali referitor la prevederile legale,
la procedurile si calendarul inscrierii;

asigura crearea bazei de date privitoare la candidatii pentru inscrierea in clasa pregatitoare; in acest scop
alocd un numir suficient de calculatoare pentru a asigura fluenta procesului de inscriere la clasa
pregititoare, precum si resursa umand necesara si competenta pentru operarea pe calculator;

verificd documentele depuse la inscriere, in prezenta parintilor/tutorilor legal instituiti/imputernicitilor
legali, completeazd in aplicatia informatica si/sau valideaza cererile-tip de inscriere, cuprinzind datele
personale si, dupd caz, informatia necesard pentru asigurarea departajarii candidatilor proveniti din alte
circumscriptii;

raspunde de transcrierea corectd a datelor in cererile-tip de inscriere si verifica, impreuna cu
parintii/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali corectitudinea informatiilor introduse in aplicatia
informatica; efectueaza corectarea greselilor sesizate;

stabileste si anuntd din timp criteriile de departajare specifice unittii de invatdmant, care se aplici in
situatia in care existd mai multe cereri de la parinti/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali din afara
circumscriptiei scolare decat locuri ramase libere dupd inscrierea copiilor din circumscriptia scolari;
transmite, spre analizd si In vederea acordarii avizului de legalitate, comisiei judetene/a municipiului
Bucuresti criteriile specifice de departajare care se aplica in cazul in care exista mai multe solicitiri de
inscriere a copiilor din afara circumscriptiei scolare decat locuri libere;

proceseaza, pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere si din documentele depuse de parinti/tutorii
legal instituiti/reprezentantii legali, cererile de inscriere ale celor care au domiciliul in afara
circumscriptiei scolare si solicita inscrierea la respectiva unitate de invatamant pe locurile ramase libere;
admit sau resping cererile acestora, prin aplicarea criteriilor generale si specifice de departajare, si
propune consiliului de administratie al unititii de invatimant lista candidatilor admisi, spre validare;
asigurd marcarea in aplicatia informaticd a cererilor-tip de inscriere depuse de parintii/tutorii legal
instituiti/reprezentantii legali ai copiilor care provin din altd circumscriptie scolara, admisi in unitatea de
invitimant;

asigurd prezenta permanentd, in perioada inscrierii, a unor membri ai comisiei de inscriere din unitatea
de Tnvitdmant, care sd ofere informatii si consiliere persoanelor care se prezintd pentru completarea ori
validarea cererilor-tip de inscriere sau pentru a solicita informatii referitoare la cuprinderea copiilor in
invatdmantul primar;

afigeaza, in termenul stabilit de prezenta metodologie, listele cuprinzand numele si prenumele copiilor
inmatriculati la clasa pregititoare;

elaboreazi si transmite inspectoratului scolar raportul cu privire la modul de desfasurare a procesului de
inscriere a copiilor in nvatdmantul primar, in termen de 5 zile de la incheierea ultimei etape de inscriere,
si propune eventuale modificéri ale prezentei metodologii.




PROCEDURA SPECIFICA Editia: I

IS.ICI.)\ = PRIVIND i

- ﬁ-\ CONSTITUIREA FORMATIUNILOR DE ELEVI IN |Nr.de ex.: .........

’ CLASA PREGATITOARE R—_—' —

Inspectoratul Scolar 2020-2021 evizia:

: Nr.de ex.: -
Judetean Calarasi ALl
Departamentul Curriculum si Cod: . .

inspectie scolara Pagina  din 9

Exemplar nr. 1

9. Responsabilitati:
9.1 Consiliul de administratie al unititii de invitimant:

Rispunde de stabilirea prin tragere la sorti a profesorilor pentru invatdgmantul primar/invatatorilor care
vor preda la clasele pregatitoare, dupa constituirea acestora.

Raspunde de constituirea formatiunilor omogene de studiu, intr-un mod transparent, respectind
echitatea, nondiscriminarea si incluziunea scolara.

Organizeaza sedinta Consiliului de Administratie al scolii, se asigurd de participarea parintilor copiilor
inscrisi ce urmeaza a fi repartizati si realizeazi tragerea la sorti a acestora.

9.2 Directorul:

Afiseaza planul de scolarizare aprobat pentru clasa pregititoare.

Afiseaza informatiile despre spatiile alocate claselor pregatitoare si despre organizarea si dotarea
acestora.

Raspunde de repartizarea prin tragere la sorti aleatorie, nediscriminatorie a copiilor inscrisi in clasele
pregatitoare aprobate prin planul de scolarizare.

Afigseazi circumscriptiile scolare, planul de scolarizare aprobat, respectiv numarul de clase pregititoare
alocat, inclusiv pe site-ul unitatii de invatimant, daca exista, si pe site-ul inspectoratului scolar, conform
Calendarului inscrierii in invatamantul primar pentru anul scolar 2020-2021, prevdzut in anexa nr. | la
ordin (calendarul inscrierii), pentru informarea parintilor/tutorilor legal instituiti/reprezentantilor legali
si a publicului interesat.

Are obligatia sd raporteze inspectoratului scolar situatiile particulare identificate la nivelul unitatii de
invatdmant si sd raporteze masurile de remediere adoptate gi progresul privind implementarea acestor
masuri.

in conformitate cu prevederile art. 5 alin. (1) lit. e) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE, denumit in continuarea RGPD, datele personale sunt pastrate intr-o forma care
permite identificarea persoanelor vizate pe o perioada care nu depaseste perioada necesara indeplinirii
scopului in care sunt prelucrate datele.

Raportat la prevederile art. 5 din RGPD, in ipoteza in care listele referitoare la inscrierea copiilor in
invatamantul primar in anul scolar 2020-2021 sunt publice pe paginile de internet ale institutiilor,
directorul va lua masuri pentru eliminarea acestora de pe site-ul unitatii de invatamant in termen de
cel mult 30 de zile de la finalizarea etapelor de inscriere prevazute in Calendarul inscrierii.
Listele in format letric raman afisate la avizierul unitatilor de invatamént pana cel tarziu la data
inceperii anului scolar 2020-2021.

9.3. Secretarul:

intocmeste listele de inscriere cu elevii repartizati in fiecare clasd pregatitoare, conform modalititii
stabilite prin prezenta procedura.

Afigeaza listele de inscriere a claselor pregatitoare la avizierul unitatii de invatdmant, care riman afisate
péna cel tarziu la data inceperii anului scolar 2020-2021.
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10. Formularul de evidenti a modificéirilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semndétura conduc.

crt. | Editia editiei Revizia reviziei | pag. modificarii compartimentului
comisieilserviciului

1 1

2

3

4

11. Lista de difuzare a procedurii

Nr. Compartiment/ Numele si prenumele Data Semnitura Data Data intririi | Semnitura
crt. comisie/ primirii retragerii | in vigoarea
serviciu procedurii
1
2

12. Anexe/Formulare:
12.1 Repartizarea pe formatiuni de studiu a elevilor inscrisi in invitimantul primar (clasa pregititoare), in anul

scolar 2020-2021;

Nr. Numele copilului Prenumele copilului Etapa Nr. formatiunii de Observatii
studiu

3

(e[| th ||| | —

<
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