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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei

procedurii specifice

Elemente Numele si Functia Data Semnétura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 S
1.1, Elaborat Popa Nicoleta Inspector scolar 15.03.2021
Magearu Corina Inspector scolar
1.2. Verificat Melente Dan Inspector §colar 15.03.2021
general adjunct
1.3 Aprobat Caraion Raluca Maria Inspector scolar 15.03.2021
general

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

Editia/ revizia in | Componenta revizuiti Modalitatea
cadrul editiei reviziei
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4

2.1. Editia 1 17.03.2021

2.2. Revizia 2 6 -completare si 17.03.2021
8 actualizarea
calendarului
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3. Lista cuprinzidnd persoanele la care se difuzeazia editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii specifice

$c0|{ul-. Exciplar Compartiment Functia Nume i l?at'a .. | Semnitura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Verificare 2 Conducere ISGA  |Melente D. /505D
3.2. Aprobare 1 Conducere ISG Caraion RM.| .
R
3.3. Aplicare/ 2 Management Insp.sc.  |Céldrasu L.
Informare Mihailescu E.|/4 5. Lol
Patra C.
Carjila D. -
34. Aplicare/ 2 Curriculum si Insp. sc.
Informare inspectie scolara Popa N. %
Magearu C. 150264
3.5. Aplicare/ 2 Unitétilor de Directorii Transmis
Informare invatamant din pe e-mail
judetul Calarasi
3.6. Aplicare/ 2 Retea scolard |Responsabil |Ene Mariana
Informare #.04 by
3.7, Informare 1 CA Secretar CA |Fne M 15,03 Z{) L
3.8. Informare 2 Juridic Consilier |Damu C. ———
juridic 1505 201
3.9. | Inregistrare- 2 Secretariat  |Secretar  |Anton A 15.05 JoY
Arhivare W T Y —
S
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste un set unitar de reguli privind organizarea, desfisurarea si monitorizarea
constituirii formatiunilor de elevi, in clasa pregititoare in judetul Célarasi, pentru anul scolar
2021 - 2022;

4.2. Asigurd caracterul unitar al aplicdrii Metodologiei de inscriere a copiilor in clasa
pregatitoare in anul scolar 2021 — 2022 la nivelul judetului Calarasi si stabileste documentatia
de verificat, personalul abilitat s efectueze si sa coordoneze activitatea specifici;

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

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura de repartizare a copiilor pe locurile disponibile pentru inscrierea in clasa
pregititoare, pentru anul gscolar 2021-2022 are in vedere organizarea, desfisurarea 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 invdtdmantul primar in anul scolar
20121-2022.

3.3. Procedura se aplicd tuturor institutiilor de invatidmant din judet pentru repartizarea copiilor pe
locurile disponibile pentru inscrierea in clasa pregétitoare, pentru anul scolar 2021-2022.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

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

- Ordinul nr. 3473/ 10.03.2021 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invatamantul primar pentru anul scolar 2021-2022 si a Calendarului inscrierii

- Precizarile MEC privind inscrierea copiilor in invitiméantul primar pentru anul scolar 2021-
2022, precum si prevederile legislatiei secundare - metodologii, regulamente, proceduri,
precizari, adrese ale ME

- Regulamentul de organizare si functionare a unitadfilor de invatimint din invatiméantul
preuniversitar (OMEC nr. 5447/31.08.2020)

- Regulamentul Intern al Inspectoratului Scolar Judetean Calaragi

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura specifici
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul
crt.

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

1. |Proceduri formalizata

responsabilitatilor

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea executarii
activititii, atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
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2.  |Procedurd operationald

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

3 Scoala de circumscriptie

Fiecare locuinti este arondatd unei unititi de invatimant
obligatoriu, aflatd in proximitatea sa, numitd in continuare
"scoala de circumscriptie"

4 Circumscriptia scolari

Totalitatea strizilor arondate unitafii de invatimant formeazi
circumscriptia gcolard a unitétii de invafdmant respective

Formatiune de studiu

h

Totalitatea elevilor care alcatuiesc o clasd

6 Monitorizare

Activitate cu rol de indrumare si sprijin a unitdtilor de
invatamant

7 Criteriu  de
formatiunilor de studiu

constituire a

Indicatori prin intermediul cdrora se urmdreste constituirea
formatiunilor omogene de studiu, intr-un mod transparent,
respectdnd echitatea, nondiscriminarea si incluziunea scolara

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. Arvhivare

7. D Difuzare

8. Descrierea procedurii:

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

- Comisia de inscriere in invatdmantul primar din unititile de Invatamant care au cel putin doua
clase pregatitoare propuse/ aprobate prin planul de scolarizare repartizeazd elevii inscrisi in
etapele previzute de calendar, dupa finalizarea procesului de inscriere, in baza unei proceduri
aprobate de Consiliul de administratie al scolii, cu respectarea criteriilor de transparentd, echitate,

nondiscriminare $i incluziune.

- Gemenii si fratii pot fi repartizati in aceeasi clasa, la solicitarea parintilor/ reprezentantilor legali.
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8.2 Stabilirea profesorilor pentru invitimantul primar/ invititorilor care vor preda la
clasele pregatitoare:

- Stabilirea profesorilor pentru Invatiméntul primar/ invéatatorilor care vor preda la clasele
pregititoare se va face in sedinta CA, dupa constituirea claselor pregatitoare.

8.3 Atributiile comisiei de inscriere in clasa pregititoare, din cadrul unititii de invataméant:
a) asigurd informarea périntilor/ tutorilor legal instituiti/ imputernicitilor legali referitor la
prevederile legale, la procedurile si calendarul inscrierii;

b) asigurd crearea bazei de date privitoare la candidatii pentru inscrierea in clasa pregititoare; in
acest scop alocd un numar suficient de calculatoare pentru a asigura fluenta procesului de
inscriere la clasa pregatitoare, precum si resursa umani necesard si competenta pentru operarea pe
calculator;

c¢) verificd documentele depuse la inscriere, in prezenta périntilor/ tutorilor legali instituiti/
imputernicitilor legali, completeazd in aplicatia informaticd si/sau valideazi cererile-tip de
inscriere, cuprinzand datele personale si, dupd caz, informatia necesard pentru asigurarea
departajarii candidatilor proveniti din alte circumscriptii;

d) rdspunde de transcrierea corectd a datelor in cererile-tip de Inscriere si verificd, impreund cu
parintii/ tutorii legal instituiti/ reprezentantii legali corectitudinea informatiilor introduse in
aplicatia informatica; efectueaza corectarea greselilor sesizate;

e) stabileste si anuntd din timp criteriile de departajare specifice unititii de invatamant, care se
aplica in situatia in care existd mai multe cereri de la parinti/ tutori legal instituiti/ reprezentanti
legali din afara circumscriptiei scolare decat locuri ramase libere dupi inscrierea copiilor din
circumscriptia scolard;

f) transmite, spre analiza si in vederea acordarii avizului de legalitate, comisiei judetene criteriile
specifice de departajare care se aplicd in cazul in care existd mai multe solicitari de inscrierc a
copiilor din afara circumscriptiei scolare decét locuri libere;

g) proceseazd, pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere si din documentele depuse de
parinti/tutori legal instituiti/reprezentanti legali, cererile de inscriere ale celor care au domiciliul in
afara circumscriptiei scolare si solicitd inscrierea la respectiva unitate de invatdmant pe locurile
rdmase libere; admit sau resping cererile acestora, prin aplicarea criteriilor generale si specifice de
departajare, si propune consiliului de administratie al unititii de invdtimant lista candidatilor
admisi, spre validare;

h) asigurd marcarea in aplicatia informatica a cererilor — tip de inscriere depuse de parintii/ tutorii
legal instituiti/ reprezentantii legali ai copiilor care provin din alta circumscriptie scolard, admisi
in unitatea de invatdmant;

1) asigura prezenta permanentd, in perioada inscrierii, a unor membri ai comisiei de inscriere din
unitatea de invdtdmant, care sa ofere informatii si consiliere persoanelor care se prezintad pentru
completarea ori validarea cererilor-tip de inscriere sau pentru a solicita informatii referitoare la
cuprinderea copiilor in invitimantul primar;

j) afiseaza, in termenul stabilit de prezenta metodologie, listele cuprinzind numele si prenumele
copiilor inmatriculati la clasa pregatitoare;
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k) elaboreazd si transmite inspectoratului scolar raportul cu privire la modul de desfisurare a
procesului de Inscriere a copiilor in invatdmantul primar, in termen de 5 zile de la incheierea
ultimei etape de inscriere, si propune eventuale modificari ale prezentei metodologii.

9. Responsabilititi:

9.1 Comisia judeteand pentru inscrierea copiilor in invitimantul primar constituiti la
nivelul ISJ Caldrasi igi desfdsoard activitatea conform atributiilor prevazute la art. 46 si 47 din
prezenta metodologie.

ISJ Calarasi asigurd instituirea si functionarea unei linii telverde, care va functiona pani la
data de 4 iunie 2021, la care parintii/ tutorii legal instituiti/reprezentantii legali si alte persoane
interesate pot obtine, gratuit, informatii referitoare la inscrierea copiilor in invitimantul primar.
9.2 Consiliul de administratie al unititii de invitimant:

- rispunde de stabilirea profesorilor pentru invatiméant primar/ invitatorilor care vor preda la
clasele pregatitoare, dupa constituirea acestora;

- raspunde de constituirea formatiunilor omogene de studiu, in mod transparent, respectiand
echitatea, nondiscriminarea si incluziunea scolara.

9.3 Directorul:

- afiseazi planul de scolarizare aprobat pentru clasa pregititoare;

- afiseaza informatiile despre spatiile alocate claselor pregititoare si despre organizarea si dotarea
acestora;

- rispunde de repartizarea nediscriminatorie a copiilor inscrisi in clasele pregititoare aprobate prin
planul de scolarizare;

- afiseaza circumscriptiile scolare, planul de scolarizare aprobat, respectiv numirul de clase
pregatitoare alocat, inclusiv pe site-ul unitatii de invatamant, daci existd, conform Calendarului
inscrierii In invatamantul primar pentru anul scolar 2021 — 2022, prevazut in anexa | la ordin,
pentru informarea parintilor/ tutorilor legali instituiti/ imputernicitilor legali si a publicului
interesat;

- are obligatia sd raporteze Inspectoratului scolar situatiile particulare identificate la nivelul
unitdtii de invatimant si sd transmitd mdasurile de remediere adoptate si progresul privind
implementarea acestor mésuri;

- in conformitate cu prevederile art. 5 alin (1) litera e) din Regulamentul UE 2016/ 679 al
Parlamentului European si al Consiliului Europei 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 continuare RGPD, datele personale
sunt pastrate intr-o formd care permite identificarea persoanelor vizate pe o perioadi care nu
depdseste perioada necesard indeplinirii scopului in care sunt prelucrate datele;

- raportat la prevederile art. 5 din RGPD, in ipoteza in care listele referitoare la inscrierea copiilor
in invitdméantul primar in anul scolar 2021 — 2022 sunt publice pe paginile de internet ale
institutiilor, directorul va lua mdsuri pentru eliminarea acestora de pe site-ul unititii de
invidtdmént in termen de cel mult 30 zile de la finalizarea etapelor de inscriere previzute in
Calendarul inscrierii;
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- listele in format letric rAman afisate la avizierul unitatilor de invatamént pana cel tirziu la data
inceperii anului scolar 2021 — 2022.

9.4 Secretarul:

- intocmeste listele de inscriere cu elevii repartizati in fiecare clasd pregititoare, conform
modalitatii stabilite prin proceduri;
- afiseaza listele de inscriere a claselor pregétitoare la avizierul unitdtii de invatdmant care riman
afisate la avizierul unitatilor de invatdmant pana cel tirziu la data inceperii anului scolar 2021 —

2022.

10. CALENDARUL iINSCRIERII iN INVATAMANTUL PRIMAR

pentru anul scolar 2021-2022

DATA
LIMITA/PERIOADA

EVENIMENTUL

Pregitirea inscrierii in i

nvitimantul primar

17 martie 2021

Afisarea circumscriptiilor scolare si a planului de scolarizare
propus, respectiv numdrul de clase pregititoare alocate, la fiecare
unitate de invatdmant, inclusiv pe site-ul acesteia, daca exista, si pe
site-ul inspectoratului scolar.

Afisarea, la sediul fiecdrei unititi de Invatimant si pe site-ul
acesteia, dacd existd, sau pe site-ul inspectoratului scolar, pentru
unititile de invatamant care nu au site propriu, a informatiilor care
permit parintilor si cunoasca activitatea specifica clasei pregititoare
din cadrul unitatii, cum ar fi: posibilitatea organizirii procesului de
invafdmant in cadrul unei gradinite aflate in structura scolii sau in
consorfiu cu scoala, posibilitatea organizirii programului Scoala
dupi scoald, fotografii ale spatiului in care se desfasoard activitatea
la clasa pregdtitoare.

18 martie 2021

Postarea pe site-ul CJRAE/CMBRAE a modelului de cerere — tip
(Anexa 2) pentru evaluarea dezvoltdrii copiilor care implinesc
varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie — 31 decembrie 2021,
inclusiv, si care:

nu au frecventat gradinita;

s-au intors din strainitate;

Afisarea programului de evaluare a copiilor la avizierul si pe site-ul
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CIRAE/CMBRAE;

Postarea pe site-ul inspectoratelor scolare, respectiv al unitdtilor de
invatimant cu nivel pregcolar/primar a modelului de cerere-tip
(Anexa 1) pentru evaluarea dezvoltérii copiilor care au frecventat
gradinita si care iImplinesc varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie
— 31 decembrie 2021, inclusiv.

19 martie 2021

Anuntarea, prin afisare la sediul unititii de invatimént/ pe site-ul
acestora, a criteriilor specifice de departajare elaborate de unitatile
de invdtimant, in urma consultdrii cadrelor didactice si a
partenerilor sociali — sindicate, consiliu reprezentativ al parintilor —
dupa verificarea existentei unor elemente de discriminare de cétre
consilierul juridic al inspectoratului gcolar si aprobate in consiliul de
administratie al unititii de invatamant.

Anuntarea, prin afisare la sediul unitatii de invatdmant/ pe site-ul
acestora, a listei documentelor care si dovedeasca indeplinirea
criteriilor specifice de departajare si a procedurii privind
constituirea formatiunilor de elevi.

22 martie — 27 aprilie
2021

Evaluarea dezvoltdrii copiilor care implinesc 6 ani in perioada 1
septembrie — 31 decembrie 2021 si eliberarea recomanddrii pentru
inscrierea in invatimantul primar

Pentru copiii care au frecventat gradinita

inregistrarea cererilor transmise/depuse la unitatile de invatimant cu
nivel prescolar pentru obtinerea recomandarii de inscriere in clasa
pregatitoare

Eliberarea/transmiterca cétre pdrinte de cétre unitatea  de
invatimant cu nivel prescolar a recomandarii de inscriere in clasa
pregéititoare sau in grupa mare, dupéd caz;

Pentru copiii care NU au frecventat grddinita sau au revenit din
striinatate

Inregistrarea de catre CJRAE/CMBRAE a cererilor de evaluare,
depuse/transmise de parinti pentru copiii care indeplinesc criteriile
prevazute la Art. 7 alin. (1);

Planificarea de catre CJRAE/CMBRAE a organizirii evaludrii;
afisarea si comunicarea programadrii pentru participarea la evaluare;
Desfasurarea evaluirii copiilor de catre CIRAE/CMBRAE;
Eliberarea/transmiterea cétre parinte de catre CJRAE/CMBRAE a
recomandarii de inscriere in clasa pregititoare sau in grupa mare,
dupa caz;
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29 aprilie 2021

Transmiterea proceselor-verbale care cuprind listele cu numele
copiilor si rezultatele evaluarii, respectiv recomandarea de inscriere
in clasa pregétitoare sau in grupa mare, dupa caz, de la unititile de
invatamant prescolar sau CJRAE/CMBRAE, cdtre comisiile
judetene/Comisia Municipiului Bucuresti.

Completarea si validarea cererilor-tip de inscriere in invitimantul primar

29 martie —28 aprilie
2021

Completarea cererilor-tip de inscriere de citre parinti/ tutori legal
instituiti/ reprezentanti legali, online sau la unitatea de invitiméant la
care solicita inscrierea copiilor;

Depunerea/transmiterea cererilor-tip de inscriere la unitatea de
invatamant la care solicitda Inscrierea copiilor, inclusiv a
recomandarii de inscriere in clasa pregtitoare, dupi caz, respectiv a
declaratiei pe proprie raspundere si a documentelor necesare in
copie simpla;

Validarea fiselor de inscriere generate de aplicatia informatica.

Prima etapi de inscriere

in invitamantul primar

10— 11 mai 2021

Procesarea de citre Comisia nationald a cererilor-tip de inscriere, cu
ajutorul aplicatiei informatice si repartizarea copiilor la scoala de
circumscriptie.

11 —18 mai 2021

Procesarea la nivelul unitatilor de invatamant, pe baza informatiilor
din cererile-tip de inscriere si din documentele depuse/transmise de
périnti/ tutori legal instituiti/reprezentanti legali, a cererilor prin care
se solicitd inscrierea la o altd unitate de invatdmant decét la scoala
de circumscriptie, pe locurile rdmase libere. Admiterea sau
respingerea cererilor acestora, la nivelul comisiei de inscriere din
unitdtile de invatamant, prin aplicarea criteriilor generale si
specifice de departajare si validarea de catre Consiliul de
administratie al unitatii de invidtdmant a listei candidatilor admisi in
aceasta faza;

Marcarea, in aplicatia informaticd, a cererilor — tip de inscriere
pentru candidatii admisi in aceasta fazi.

19 mai 2021

Procesarea de catre Comisia nationald a cererilor-tip de inscriere,
cu ajutorul aplicatiei informatice si repartizarea la scoala de
circumscriptie a  copiilor ai céror parinti/tutori  legal
instituiti/reprezentanti legali au solicitat inscrierea la o alta unitate
de invatamant decét la scoala de circumscriptie, dar nu au fost
admisi din lipsd de locuri si care au exprimat in aceasta fazi
optiunea pentru inscrierea in scoala de circumscriptie.

10
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Exemplar nr. 1

20 mai 2021

Afisarea in unitdtile de invad{dmant si pe site-ul inspectoratului
scolar a candidatilor Inmatriculati si a numarului de locuri ramase
libere.

A doua etapi de inscriere in invitidmantul primar

21 mai 2021

Comunicarea, prin afisare la unititile de invitiméant si pe site-ul
inspectoratului, a procedurii specifice de repartizare a copiilor pe
locurile disponibile, elaborate de inspectoratul scolar;

Informarea Ministerului Educatiei si Cercetarii de cdtre Comisia
judeteana/a municipiului Bucuresti, cu privire la procedura specifica
de repartizare a copiilor pe locurile disponibile, In etapa a doua.
Procedurile vor viza modalitdti de comunicare si transfer de
documente on-line, dupi caz.

24 mai— 31 mai 2021

Depunerea/transmiterea cererii-tip de inscriere la secretariatul
unitatii de invatdmant aflate pe prima pozitie dintre cele trei optiuni
exprimate pentru etapa a doua, de cétre périntii copiilor care nu au
fost cupringi in nicio unitate de invatdmént in etapa anterioard sau
care nu au participat la prima etapa;

Validarea cererilor-tip de inscriere la unitatea de invatamant aflatd
pe prima pozitie in optiunile privind inscrierea copiilor.

2 iunie - 3 iunie 2021

Procesarea la nivelul unitdtilor de invatdmant a cererilor-tip de
inscriere depuse de parinti/tutori legal instituiti/reprezentanti legali,
aplicadnd procedura specificd elaboratd de inspectoratul scolar, pe
baza criteriilor generale si a celor specifice de departajare, in limita
locurilor disponibile;

Completarea in aplicatia informaticd a datelor din cererile-tip de
inscriere pentru candidatii inscrisi in aceastd etapa.

4 iunie 2021

Afisarea la fiecare unitate de Invatamant a listelor finale ale copiilor
inscrisi in clasa pregétitoare.

1 septembrie — 10

septembrie 2021

Centralizarea si solutionarea de cétre inspectoratul scolar a cererilor
parintilor/ tutorilor legal instituiti/ reprezentantilor legali ai copiilor
care nu au fost incd inscrisi la vreo unitate de invatamant.
Solutionarea de catre inspectoratul scolar a oricarei alte situatii
referitoare la inscrierea in invatimantul primar, avand in vedere, cu
prioritate, interesul superior al copilului.
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11. CUPRINS

Nr. componentei

n cadru!. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale .
procedurii Pagina
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau a reviziei in 2
cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia/ revizia in cadrul editiei procedurii 3
operationale
4, Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documentatia aplicabild procedurii operationale (documente de referinti) 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8. Descrierea procedurii operafionale 5
9, Responsabilitati si rdspunderi in derularea procedurii operationale 7
10. Calendarul inscrierii in invatimantul primar pentru anul scolar 2021-2022 8
11. Cuprins 12
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