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

ﬁ\lr. crt.| Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilitatea/si
| operatiunea
1.1. | Elaborat prof. Corina Gheorghiu Insp. inv. primar 2L0d"
prof. Tatiana Dumitru Insp. inv. primar e
prof. Monica Ciobanu Insp. inv. prescolar
prof. Marinela Gutu Inspector scolar
prof. Adriana Alexandrescu | Inspector scolar
prof. Nicoleta Ene Inspector scolar
prof. Vali Biro Inspector scolar
1.2. | Verificat prof. Elena Tincu Insp. scolar general
adjunct
1.3. | Aprobat prof. Adelina Sirbu Insp. scolar general

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

Nr.crt. | Editia sau, dupa] Componenta Modalitatea Data la care se aplica
caz, revizia revizuita reviziei prevederile editiei sau
in cadrul editiei reviziei editiel
| 2 3
2:1 Editia 1 X 19.02.2016
2.1, Editia 2 £ 22.02.2017
2.1. Editia 3 X

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul | Exemplary Compartiment Functia Nume $i Data Semnatura
crt. difuzarii nr. prenume primirii
0 1 2 3 1 5 6 7
3.1 Aprobare 1 Conducere Inspector prot. Adelina
Scolar General | Sirbu m
3.2 Verificare 2 Conducere Inspector prof. Elena 4
Scolar General | Tincu
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. Adjunct |
[ 3.3 Aplicare/ 2 Inspectori Inspectori prof. Corina
Informare scolari pentru | scolari de ‘ Gheorghiu
invatimantul | specialitate prof.Tatiana
primar si Dumitru
prescolar prof. Monica
| Ciobanu
34 Aplicare/ 1 Informatizare | Informatician | Mihai
Informare _ Dancescu
3.5 Aplicare/ Inspectori Inspectori Adriana
Informare scolari scolari de Alexandrescu
specialitate Nicoleta Ene
Vali Biro
3.6 Evidenta 1 Retea scolara | Referent de
specialitate
34 Arhivare 1 Secretariat Secretar
4. Introducere

in aceastd procedura se prezintd modul de realizarea a activitatilor in vederea inscrierii copiilor
in invatamantul primar pentru anul scolar 2022-2023, compartimentele si persoanele implicate.

5. Scopul procedurii operationale

o %
5.2.
-
54.

stabileste un set unitar de reguli privind organizarea, desfasurarea si monitorizarea
inscrierii copiilor in invagimantul primar pentru anul scolar 2022-2023;

da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie a personalului;

6. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica:

T

tuturor UPJ care au in planul de scolarizare aprobat — clase pregatitoare;

ISJ Giurgiu, pentru coordonarea activitdfii de cuprindere a copiilor in clasa
pregdtitoare;

parintilor copiilor care fac obiectul prezentei proceduri;

copiilor care urmeaza a fi inscrisi;

cadrelor didactice/ personalului didactic si nedidactic din UPJ;

Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale
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—  Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, modificata si completata;

_ ORDIN Nr. 3445/2022 din 17 martie 2022 privind aprobarea Calendarului si a
Metodologiei de inscriere a copiilor in invatamantul primar pentru anul scolar 2022 —
2023;

— Adrese ME pe componenta.

DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN
PROCEDURA OPERATIONALA

(1) Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defneste
Grt. termenul
Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
1. operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
Editia a unei Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei procedurl
2. proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
Revizia in Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
3. cadrul unei dupi caz, a uneia sau a Inai multor componente ale unei editii a
editii procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Cerere tip de Cererea in care parintii vor completa, in ordinea descrescatoare a
4 inscriere pentru  preferintelor, maximum trei optiuni pentru unitétile de invatamant la
etapaalla care mai existd locuri disponibile

Locurile libere de la toate unititile de invitamant din municipiul
Bucuresti, stabilite in conformitate cu prevederile art. 22 alin. (2)
din Metodologia de inscriere a copiilor in invatamdntul primar,
aflsate la fiecare unitate de invatamant care scolarizeaza clasa
pregatitoare si pe site-ul ISJ Giurgiu, pentru informarea périntilor

Locuri
S. disponibile
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Criterii generate

6. 3
specifice de
departajare
7. Documente
justificative

riterii generale: criteriile mentionate la art. 10 (2) din
Metodologia de inscriere a capiilar in invaiamantul primar pentru
anul scolar 2022-2023
Criteriile specifice: criteriile elaborate de fiecare unitate de
invatamant, conform art. 10 (5) din Metodologia de inscriere a
copiilor
Documente atasate de parinti la cererea tip de Inscriere, care
demonstreaza criteriile generale si /sau specifice de departajare.

(2) Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea
crt.

1. PO

2 E

3. Vv

4, A

5. Ap

6. Ah

7. CA

Termenul abreviat

Procedurd operaitionala
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Consiliul de Administratie
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1 Generalitati

in conformitate cu OMEN nr. 3445/17.03.2022 privind aprobarea Calendarului si a
Metodologiei de inscriere a copiilor in invitiméintul primar pentru anul scolar 2022-
2023, Art.26.(1), ,.Dupd incheierea perioadei de completare fi validare a cererilor-tip de
inscriere depuse pentru a doua etapd de inscriere, unitafile de invatamant analizeaza s§i
solutioneaza cererile parintilor, aplicind o procedura specifica elaborata de Inspectoratul
Scolar, pe baza criteriilor generale si a celor specifice de departajare, in limita locurilor

"

disponibile.
8.2 Responsabilitati si termene

Art. 1. (1) - in data de 30 mai 2022, unitatile de invatamant cu clase de nivel primar,
care au locuri disponibile pentru etapa a Il a de inscriere, vor afisa, la avizierul scolii si pe
site-ul propriu:

prezenta pracedura;

cererea tip de inscriere, pentru etapa a Il-a;

situatia locurilor disponibile dupa prima etapa de inscriere;

criteriile generale si specifice de departajare;

lista documentelor justificative pentru criteriile specifice.

NN NENEN

(2) Prezenta procedura va fi comunicatd prin afisare la unittile de invdidmant si pe siteul
Inspectoratului  Scolar Judetean Giurgiu, (Www.isjgiurgiu.ro conform art. 26 (2) din
Metodologia de inscriere a copiilor in invalamdntul primar perztru anul Scolar 2022-2023.

(3) Ministerul Educatiei va fi informat cu privire la prezenta procedura, conform art. 26 (3)
din Metodologia de inscriere a copiilor in invalamantul primar pentru anul scolar 2022-
2023.
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Art. 2. In etapa a ll-a, inscrierea copiilor in clasa pregititoare se realizeaza, de catre
unitdtile de invatdmant, in perioada 31 mai — 07 iunie 2022,

Art. 3. Unitatile de invatdmant care nu mai au locuri disponibile dupa prima etapd, nu pot
primi cereri tip de inscrierc pentru etapa a doua.

Art. 4. Pentru inscriere, parintii/tutorii legali ai copiilor care nu au fost cuprinsi intr-o
unitate de invatamant in prima etapa de inscriere sau care nu au participat la aceasta
etapd, completeaza o noud cerere-tip de inscriere ( anexa I la prezenta pracedura) si o
depun la secretariatul scolii aflate pe prima pozitie din cele trei optiuni exprimate pentru
etapa a doua, in ordinea descrescatoare a preferintelor.

Art. 5. Validarea cererii-tip de inscriere se face la unitatea de invatamant aflata pe prima
pozitie din cele trei optiuni exprimate, in prezenta parintelui si a cel putin unui membru
din comisia de inscriere.

8 iunie 2022

Art.6. Comisia de inscriere de la nivelul fiecdrei unitati de invatamant va analiza, pe baza
documentelor depuse la dosar, indeplinirea criteriilor generale si sau a celor specifice,
avizate de ISJ Giurgiu si aprobate de Consiliul de Administratie al scolii, pentru unitatea
de invatamant aflata pe prima pozitie din cele trei optiuni facute.

Art. 7. Ocuparea locurilor disponibile, la unitatea de invdtimant la care a fost depusa
cererea pentru etapa a II-a de inscriere, se face in ordinea stabilita prin aplicarea criteriilor
de departajare, generale si specifice, conform articolului 10 din Metodologie.

Art. 8. Presedintii/membrii comisiilor de inscriere de la nivelul unitatilor de invatdmant
predau Comisiei Judetene de coordonare a inscrierii in invatamantul primar, toate
dosarele nesolutionate la nivelul unitatii de invatdmant ( optiunea 1), pe baza unui proces
verbal de predare - primire. ( anexa 2)
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Art. 9. Departajarea dupa criteriile specifice, pentru unitatea aflata pe cea de-a doua
pozitie din cele trei optiuni, respectiv pe cea de-a treia, se face la nivelul unitatilor de
invatamant astfel:

9 junie 2022, pana la ora 10.00

(1) Comisia Judeteana de coordonare a inscrierii in invdtiméntul primar directioneaza
dosarele (documentele justificative) catre scolile aflate pe a doua pozitie din cele trei
optiuni; presedintii/ membrii comisiilor de inscriere de la nivelul scolilor preiau aceste
dosare pe baza procesului verbal. (anexa 3)

9 junie 2022, pana la ora 13.00

(2) Ocuparea locurilor, la unitatea de invatamant aflatd la optiunea 2, se realizeaza in
ordinea stabilita prin aplicarea criteriilor de departajare, generale si specifice, in
conformitate cu art. 10 din Metodologia de inscriere a copiilor in invajamantul primar
pentru anul scolar 2022-2023.

9 junie 2022, pani la ora 14.00

(3) Presedintii/ membrii comisiilor de inscriere de la nivelul unitatilor de invatmant
predau Comisiei Judetene de coordonare a inscrierii in invitimantul primar toate dosarele
nesolutionate la nivelul unitatii de invatamant (optiunea 2), pe baza unui proces verbal de
predare-primire. (anexa 4)

9 junie 2022, pani la ora 16.00

(4) Comisia Judeteand de coordonare a inscrierii in invatdmatul primar directioneaza
dosarele (documentele justificative) catre scolile aflate pe a treia pozitie din cele trei
optiuni; presedintii/ membrii comisiilor de inscriere de la nivelul scolilor preiau aceste
dosare pe baza procesului verbal. (anexa 5)

9 iunie 2022, pana la ora 16.30

(5) Ocuparea locurilor, la unitatea de invatimant aflata la optiunea 3, se realizeaza in
ordinea stabilita prin aplicarea criteriilor de departajare, generale si specifice, in
conformitate cu art. 10 din Metodologia de inscriere a capiilor in invatdmantul primar
pentru anul scolar 2022-2023.
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9 junie 2022, pina la ora 16.30

(6) Presedintii/ membrii comisiilor de inscriere de la nivelul unitatilor de invatamant
predau Comisiei Judetene de coordonare a inscrierii in invatamantul primar toate dosarele
nesolutionate la nivelul unitatii de invatamant (optiunea 3), pe baza unui proces verbal de
predare-prirnire. (anexa 6)

9 iunie 2022
(7) Completarea, in aplicatia informatica, a datelor din cererile - tip de inscriere pentru
candidatii admisi in aceasta etapa.

10 iunie 2022
(8) Afisarea, la fiecare unitate de invatamant, a listelor finale ale copiilor inscrisi in clasa
pregatitoare.

10 iunie 2022
(9) Locurile ramase libere la finalul etapei a doua de inscriere in Invatdmantul primar vor
fi afisate pe site-ul ISJ Giurgiu. www.isjgiurgiu.ro.

Art. 10. Copiii care nu au fost inmatriculati sau nu au participat la etapele anterioare de
inscriere vor fi distribuitii de citre Comisia Judeteana, conform art. 33 (1) (2) (3) din
metodologia de inscriere, in perioada 01 — 08 septembrie 2022 .
Cererile de inscriere se depun la ISJ Giurgiu in atentia Comisiei Judetene coordonare a
inscrierii in invatamantul primar. Parintii/tutorii legali vor completa in cererea tip de
inscriere 3 opitiuni. Solutionarea cererilor se va realiza in ordinea optiunilor.
in cazul in care, la o unitate de invatamant, sunt inregistrate pe acelasi numar de ordine al
optiunii (1, 2 sau 3) mai multe solicitari decat numdrul de locuri disponibile, se vor avea
in vedere criteriile generale, respectiv criteriile specifice ale unitatii de invatamant.
La cererea tip de inscriere, pirintii/ tutorii legali vor anexa urmatoarele documente:
v' o fotocopie a actului de identitate propriu;
v o fotocopie a certificatului de nastere al copilului;
v recomandarea educatoarei daca copilul implineste varsta de 6 ani in perioada 1.09. —
31.12.2022
v rezultatul evaludrii dezvoitarii psihosomatice a copilului eliberat de CJRAE daca
copilul nu a frecventat gradinita
v documente care dovedesc indeplinirea criteriilor generale si/sau specifice.
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Art. 11. Presedintele Comisiei Judetene de coordonare a inscrierii copiilor in
invatamantul primar va delega membrii comisiei pentru controlul si indrumarea activitatii
comisiilor de inscriere din unitatile de invatamant.

Art. 12. Comisia Judeteand de coordonare a inscrierii copiilor in invatamantul primar
rezolva, in a doua etapa de inscriere, precum si ulterior calendarului, orice alta situatie
referitoare la inscrierea in invatimantul primar, avand in vedere, ca prioritate, interesul
educational al elevului.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iIN DERULAREA ACTIVITATII

Notatii: A - aprobd; Ap - aplica; C - contribuie: D - decide asupra efectudrii actiunii;
E - executd; V- verifica;

Nr. Compartimentul I 11 I11 v A"
Crt.  (postul)/actiunea
(opratiunea)
1 2 3 -+ 3
Inspectori scolari din Comsia E AP

Judeteana de inscriere in
invatamantul primar

Inspector Scolar General A%
Adjunct

Inspector Scolar General A

Comisiile de inscriere din Ap*
unitatile de

invatamant

Serviciul Arhivare Ah.

10. DISPOZITII FINALE:
Prezenta procedura a fost aprobatd in C.A. nr. 32.06 2,22 , si intrd in vigoare la data
de 30 mai 2022. fiind transmisa unitatilor de invdtdmant cu nivel primar, in vederea luarii

10
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masurilor masurilor legale ce se impun si aplicarii intocmai a prevederilor ei.

11. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI:
ANEXA 1 - CERERE TIP DE INSCRIERE

ANEXA 2 - PROCES VERBAL

Proces verbal,

incheiat astdzi, 09.06.2022 cu prilejul predarii - primirii dosarelor nesolutionate la
(unitatea de invatimant aflatd pe prima pozitie din cele trei optiuni), in urma departajérii pe
criterii generale si specifice, in etapa a doua de inscriere in invitimantul primar, clasa

pregatitoare.
Au fost predate doamnei/ domnului

membru in Comisia Judeteana de finscriere in invatimantul primar, cererile tip * sl

documentele justificative.

Am predat, Am primit,

11
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e O copie a cererii-tip riméne la unitatea care preda dosarele.

ANEXA 3 - PROCES VERBAL

Proces verbal,

incheiat astizi, 09.06.2022, cu prilejul predarii-primirii ~ dosarelor
NESOIUHONALE  [@ ...t iit it ien et e e et et et et sttt e e ...(unitatea
de invatamant aflata pe prima pozifie dfn cele trei optiuni) In urma depanajam pe
criterii generale si specifice, in etapa a doua de inscriere in invatimantul primar, clasa
pregatitoare.
Au fost predate doamnei/domnului de la
(unitatea de invatamant aflata

pe a doua pozitie din cele trei optiuni ), cererea tip* si documentele justificative ale
urmdtorilor copii, de catre doamna/ domnul

Membru in Comisia Judeteand de inscriere a copiilor in invaiamdantul primar.

Am predat, Am primit,

12




Inspectoratul Scolar Judetean PROCEDUR A OPERATIONALA: | Editia 2
Giurgiu Procedura de inscriere a copiilor in | Nr. exemplare: 1
invitamantul primar pentru anul
scolar 2022-2023

Revizia: 1
Nr. exemplare: -

Cod : P.O. Exemplar 1

e O copie a cererii-tip riméne la unitatea care preda dosarele.

ANEXA 4 - PROCES VERBAL

Proces verbal,

Incheiat astizi, 09.06.2022, cu prilejul predarii - primirii dosarelor nesolutionate
la
(unitatea de invdiamant aflatd pe a doua pozifie din cele trei optiuni) in urma
departajarii pe criterii generale gi specifice, in etapa a doua de inscriere in invatamantul

primar, clasa pregatitoare.
Au fost predate doamnei/domnului
membru in Comisia Judeteana de inscriere in invatamantul primar, cererea tip * si

documentele justificative:

S Rl I e

Am predat, Am primit,

13
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e O copie a cererii-tip rimine la unitatea care preda dosarele.

ANEXA 5 - PROCES VERBAL

Proces verbal,

Incheiat astizi, 09.06.2022, cu prilejul predarii - primirii dosarelor nesolutionate
la
(unitatea de invatamant aflatd pe a doua pozitie din cele trei opfiuni) in urma

departajarii pe criterii generale si specifice, in etapa a doua de inscriere in Invatamantul

primar, clasa pregatitoare.

Au fost predate doamnei/domnului de la
(unitatea de invatamant aflatd
pe a treia pozifie din cele trei opfiuni), cererile tip si documentele justificative de catre
doamna / domnul membru in Comisia Judeteana

de inscriere in invatamantul primar:

G

Am predat, Am primit,

14




Inspectoratul Scolar
Giurgiu

“GIURGIV

)

Judefean | PROCEDUR A OPERATIONALA:
Procedura de inscriere a copiilor in

invitimantul primar pentru anul
scolar 2022-2023

Editia 2
Nr. exemplare: 1

Revizia: 1
Nr. exemplare: -

Cod : P.O.

Exemplar 1

e O copie a cererii-tip rimane la unitatea care preda dosarele.

ANEXA 6 - PROCES VERBAL

Proces verbal,

Incheiat astzi, 20.04.2018, cu prilejul predarii - primirii dosarelor nesolutionate

la

(unitatea de invatamant aflatd pe a doua pozifie din cele trei optiuni) in urma
departajarii pe criterii generale §i specifice, in etapa a doua de inscriere in invatamantul

primar, clasa pregatitoare.
Au fost predate

doamnei/domnului

membru in Comisia Judeteand de inscriere in Invdtimantul primar, cererile tip* si

documentele justificative:

U"l_-IC}-EJJl\J—

Am predat,

Am primit,
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