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1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Nr. crt| Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilitatea/si
operafiunea L
1.1. | Elaborat prof. Dana-Mihaela Ciobany Insp. inv. primar 22.02.2019 W
prof. Corina Gheorghiu Insp. inv. primar ﬁiﬁq /_,-,
1.2. | Verificat prof. Virginia Renfea Insp. Scolar General 25.02.2019
Adjunct .
1.3. | Aprobat prof. Gigi Oprigan Insp. Scolar General 25.02.201‘2){ // ﬂ
Mihai Tropcea Consilier juridic ; J
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii o erationale
r Nr. ert. | Editia sau, dupa| ~Componenta Modalitatea | Data la care se aplica
caz, revizia revizuitd reviziei prevederile editiei sau
in cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X 19.02.2016
2.2 Editia 2 X 22.02.2017
2.3 Editia 3 X 22.02.2018
2.4, Editia 4 X 05.04.2018
|25 Editia 5 X 22022019 |
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale
Nr. Scopul Exemplaﬂ Compartiment Functia Nume sl Data Semnatur:
crt. difuzarii nr. prenume primirii \
0 1 2 3 4 5 6 17
3.1 | Aprobare 1 Conducere Inspector Prof. Gigi 25.02.2019 ﬁﬂ
Scolar Oprigan
General
3.2 Verificare 2 Conducere Inspector Prof, Virginia [25.02.2019 \4
Scolar Rentea ’i}/}
General L
Adjunct
3.3 Aplicare/ 2 Inspectori scolari Inspectori Dana Ciobanu e e
Informare pentru scolari de Corina A &\_1
invitamantul specialitate Gheorghiu
primar 7
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3.4 Aplicare/ 1 Informatizare Informatician | Mihai Déancescu
Informare .
3.5 Aplicare/ 1 Oficiul juridic Consilier Mihai Tropcea — ,
Informare juridic 7‘«
3.6 Aplicare/ 1 Inspector scolar | Inspector Marinela Gutu \_/M
Informare pentru scolar 24z,
monitorizarea ’
curriculumului
descentralizat
37 Aplicare/ 1 Inspector gcolar | Inspector Nicoleta Ene
Informare pentru limba gi | scolar ,Lf-’\/
literatura romana
3.8 Aplicare/ 1 Inspector scolar | Inspector Adriana-Lelia .J-/f\
Informare pentru proiecte scolar Trofin "“"f\'w
educationale

4. Introducere
in aceasta procedurd se prezintd modul de realizarea a activitailor in vederea inscrierii copiilor
in invatdméntul primar pentru anul scolar 2019-2020, compartimentele i persoanele implicate.
5. Scopul procedurii operationale
5.1. stabileste un set unitar de reguli privind organizarea, desfasurarea si monitorizarea
5.2. inscrierii copiilor in invatamantul primar pentru anul scolar 2019-2020;
5.3. da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
5.4. asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuagie a personalului;
6. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica:
_  tuturor UPJ care au in planul de scolarizare aprobat — clase pregatitoare;
_ ISJ Giurgiu, pentru coordonarea activitdtii de cuprindere a copiilor in clasa
pregatitoare;
—  parintilor copiilor care fac obiectul prezentei proceduri;
—  copiilor care urmeaza a fi inscrisi;
_  cadrelor didactice/ personalului didactic si nedidactic din UPJ;

7. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale
— Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, modificata si completata;
_ ORDIN Nr. 3181/2019 din 18.02.2019 privind aprobarea Calendarului si a

Metodologici de inscriere a copiilor in invatamantul primar pentru anul scolar 2019 —
2020;

—  Adrese MEN pe componenta.
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8. Abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationald
2. LEN Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, modificata si completatd
3, [SJ Giurgiu Inspectoratul $colar Judetean Giurgiu
4. MEN Ministerul Educatiei Nationale
: Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul primar
5. Metodologie pentru anul scolar 2019-2020
6. UPJ Unitate scolard cu personalitate juridica
7. SITE website : http://isj.vs.edu.ro
8. CA Consiliu de Administrafie
o Comisia Judeteana Giurgiu de Coordonare a procesului de
9. CISJ Giurgiu | shccriere a copiilor in invatamaéntul primar
10. | CUPIJ Comisia de inscriere din UPJ
11. | aplicatie Aplicatia on-line MEN — inscriere.edu.ro

Descrierea procedurii operationale
9.1. Obiective:

_  monitorizarea organizarii si desfagurérii inscrierii copiilor in invatgmantul primar in

anul scolar 2019-2020;

— solutionarea oricérei situatii legatd de inscrierea in invatamantul primar in interesul

educational al elevului §i in limitele legii;

_  stabilirea masurilor de imbunatatire a activitatii de cuprindere in invatamantul

obligatoriu a copiilor care indeplinesc criteriile stabilite in metodologie;

9.2. Coordonarea la nivel judetean a procesului _de inscriere a copiilor in

invatimantul primar

Comisia judeteand numita prin decizie de inspectorul scolar general este compusa din:

a) Presedinte: Prof. Virginia Rentea — Inspector Scolar General Adjunct
b) Secretari: Ciobanu Dana, Gheorghiu Corina — inspectori scolari
¢) Membri: Gutu Marinela, Trofin Adriana, Ene Nicoleta — inspectori scolari
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Atributiile comisiei judetene:

a)

b)

g)

h)

D

k)

organizeazd, monitorizeaza si raspunde de modul de desfasurare a actiunilor de
inscriere a copiilor in invatgmantul primar, in judetul Giurgiu, in conformitate cu
prevederile legale si ale prezentei metodologii;

raspunde de transmiterea prezentei metodologii si a tuturor reglementdrilor privitoare
la inscrierea copiilor in clasa pregititoare in unittile de invatdmant care scolarizeaza
nivelul de inviitimant pregcolar si primar;

raspunde de asigurarea cadrului pentru informarea cadrelor didactice, a parintilor si a
publicului larg cu privire la actiunile de inscriere a copiilor in invatamaéntul primar;
elaboreazi impreund cu directorii unitatilor de invatimant, un plan de masuri pentru
pregiitirea $i organizarea inscrierii copiilor in invagagmantul primar, acest plan
cuprinde, in mod obligatoriu, planificarea perioadei actiunilor de consiliere si de
orientare a parintilor copiilor inscrisi la gradinifa in grupa mare;

contribuie la stabilirea planului de scolarizare, in functie de rezultatele
recensamantului copiilor care au implinit vérsta de inscriere in clasa pregatitoare si
de capacitatea de cuprindere a unitatilor de invatdmaént, precum si in functie de
numarul cererilor de inscriere depuse conform prevederilor prezentei metodologii, $i
anuntd unitatile de invafamant numarul de locuri alocate pentru clasa pregatitoare;
introduce in aplicatia informaticd numarul de locuri disponibile pentru fiecare unitate
de invatamant, conform planului de invatdmant aprobat, respectiv conform datelor
furnizate de unititile de invatimant prescolar;

asigurd crearea unei baze de date la nivelul fiecdrei unitati de invagimant si la nivel
judetean, care cuprinde datele personale ale copiilor ce urmeaza sa fie cupringi in
clasa pregititoare, asa cum sunt acestea trecute in cererea tip de inscriere si
coordoneaza completarea bazei de date;

analizeazd, in vederea acordarii avizului de legalitate, criteriile specifice de
departajare, propuse de consiliile de administratie din unitétile de invatamant,
centralizeaza si solutioneaza cererile parintilor copiilor care nu au fost inscrigi la vreo
unitate de invatamant, dupa finalizarea celei de-a doua etapa de inscriere;

asigurd, conform prevederilor prezentei metodologii, instituirea §i functionarea unui
telverde, la care parintii si alte persoane interesate pot obtine, gratuit, informatii
referitoare la cuprinderea copiilor in invatdmantul primar;

la sfargitul fiecdrei etape de inscriere coordoneaza afisarea, in fiecare unitate de
invatamant si pe site-ul ISJ. a listei copiilor inmatriculati si a locurilor ramase
disponibile.
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I) poate numi delegati ai comisiei judefene, care sa controleze §i sa indrume activitatea
comisiilor de inscriere din unitétile de invatamant;

m) controleazd respectarea prevederilor prezentei metodologii in toate unitatile de
invatamant din judet §i sanctioneaza, in conformitate cu prevederile legale, incalcarea
legislatiei in vigoare de catre membrii comisiilor de inscriere;

n) se asigurd cd toti copiii care trebuie sa isi faca debutul gcolar in anul scolar 2019-2020
sunt inscrisi intr-o unitate de invatimant in invatamantul primar §i fac demersurile
legale pentru a asigura participarea la educatie a acestora.

Comisia de inscriere

Comisia de inscriere din unitatea de invitimént este alcatuita din:

a) presedinte: directorul sau directorul adjunct al unitatii de invajamant;
b) secretar: secretarul sef sau secretarul unitagii de invatamant;

¢)’ membri: 1-7 cadre didactice, informaticianul scolii.

Atributiile comisiilor din unititile de inviitimént:

a) asigurd informarea parintilor referitor la prevederile legale, la procedurile si
calendarul inscrierii;

b) asigura crearea bazei de date privitoare la candidatii pentru inscrierea la clasa
pregititoare; in acest scop alocd un numir suficient de calculatoare pentru a asigura
fluenta procesului de inscriere la clasa pregititoare, precum §i resursa umana necesara
si competentd pentru operarea pe calculator;

¢) verificd documentele depuse la inscriere, in prezenia parinilor, completeaza in
aplicatia informatica si/sau valideazd cererile-tip de inscriere, cuprinzénd datele
personale si, dupa caz, informatia necesard pentru asigurarea departajarii candidatilor
proveniti din alte circumscriptii;

d) raspund de transmiterea corectd a datelor in cererile-tip de inscriere si verifica,
impreuna cu parintii, corectitudinea informatiilor introduse in aplicatia informatica,
efectueazi corectarea greselilor sesizate;

e) stabilesc i anunta din timp criteriile de departajare specifice unititii de invatamant,
care se aplicd in situafia in care existd mai multe cereri de la parinti din afara
circumscriptiei gcolare decat locuri ramase libere dupa inscrierea copiilor din
circumscriptia gcolard;
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g)

h)

1)

k)

transmit, spre analizd si in vederea acordarii avizului de legalitate, comisiei judetene
criteriile specifice de departajare care se aplica in cazul in care existd mai multe
solicitari de inscriere a copiilor din afara circumscriptiei scolare decat locuri libere;
proceseazd, pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere §i din documentele
depuse de parinti, cererile de inscriere ale paringilor care au domiciliul in afara
circumscriptiei scolare si solicitd inscrierea la respectiva unitate de invd{dgmant, pe
locurile ramase libere; admit sau resping cererile acestora. prin aplicarea criteriilor
generale si specifice de departajare si propun consiliului de administratie al unitatii de
invatamant lista candidatilor admisi, spre validare;

asigurd marcarea in aplicatia informatica a cererilor-tip de inscriere depuse de parintii
copiilor care provin din alta circumscriptie scolard, admisi in unitatea de invatamant;
asigurd prezenfa permanentd, pe perioada inscrierii, a unor membri ai comisiei de
inscriere din unitatea de invatimant, care s ofere informatii si consiliere persoanelor
care se prezintd pentru completarea ori validarea cererilor-tip de inscriere sau pentru a
solicita informatii referitoare la inscrierea copiilor in invitamantul primar;

afigeaza, in termenul stabilit de prezenta metodologie, listele copiilor inmatriculati la
clasa pregatitoare;

elaboreazi si transmite la ISJ raportul cu privire la modul de desfasurare a procesului
de inscriere a copiilor in invataméntul primar, in termen de 5 zile de la incheierea
ultimei etape de inscriere si propun eventuale modificari ale prezentei metodologii.

9.3. Modul de lucru
9.3.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii

Prezenta procedurd este aplicabila in toate unitétile de invatamant preuniversitar de stat,
cu nivel de invatamant primar, din refeaua scolard a judefului Giurgiu.

Principalele activitafi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurald:
compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurald — compartimente implicate in activitatea procedurala.

a) aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarelor compartimente:
retea scolard, informatizare, conducere;

b) de aceastd activitate beneficiazi, in cadrul activitatilor efectuate, urmatoarele
compartimente: conducere, consiliul de administratie, curriculum si controlul
asigurarii calitatii, refea gcolara.
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9.3.2. Derularea activititilor privind inscrierea in invitamantul primar pentru anul

Nr. ert.

Activitatea

Perioada

Afisarea circumscriptiilor scolare i a planului de scolarizare propus,
respectiv numarul de clase pregatitoare alocate, la fiecare unitate de
invatimant, inclusiv pe site-ul acesteia, dacd existd, §i pe site-ul
inspectoratului scolar.

Afigarea, la sediul fiecarei unitati de invatamant si pe site-ul acesteia,
daca exista, sau pe site-ul inspectoratului gcolar, pentru unitatile de
invatimant care nu au site propriu, a informatiilor care permit
parintilor sa cunoasca activitatea specifica clasei pregititoare din
cadrul unitatii, cum ar fi: posibilitatea organizirii procesului de
invatamant in cadrul unei gradinite aflate in structura scolii sau in
consortiu cu scoala, posibilitatea organizarii programului "Scoala
dupid scoald”, fotografii ale spatiului in care se desfasoara activitatea
la clasa pregatitoare.

25 februarie 2019

Afisarea programului de evaluare a dezvoltirii psihosomatice a
copiilor solicitata de parin{i tutori legali instituiti/reprezentanti legali,
in conformitate cu prevederile din Metodologia de inscriere a copiilor
in invafamantul primar pentru anul scolar 2019 - 2020, prevazuta in
anexa nr. 2 la ordin.

Afisarea unitatilor/institutiilor in care se realizeaza evaluarea
dezvoltarii psihosomatice a copiilor solicitati de parinti, in
conformitate cu |prevederile din Metodologia de Inscriere a copiilor
in invatimantul primar pentru anul scolar 2019 - 2020 prevéazuta in
anexa nr. 2 la ordin.

25 februarie 2019

Anuntarea, prin afisare la sediul unitatii de invatamant, a criteriilor
specifice de departajare elaborate de unitatile de invatamént, in urma
consultarii cadrelor didactice si a partenerilor sociali - sindicate,
consiliu reprezentativ al parinilor - avizate, din punctul de vedere al
legalitatii, de catre consilierul juridic si aprobate in consiliul de
administratie al unitétii de invatamant.

Anuntarea prin afigare la sediul unitatii de invatamant a listei
documentelor care si dovedeasca indeplinirea criteriilor specifice de
departajare.

25 februarie 2019

Organizarea, in fiecare unitate de invatamant in care se desfasoara
activitate specifici clasei pregatitoare, a unei "Zile a portilor
deschise", zi in care parintii, copiii si alte persoane interesate pot
vizita spatiile dedicate activitatilor claselor pregétitoare si pot purta

26 februarie 2019-
9 martie 2019
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discutii cu personalul unitatii de invatdgmant implicat in aceasta
activitate.

Organizarea, in unitagile de invatgmant prescolar, a intalnirilor pentru
informarea si consilierea parinilor copiilor din gradinita care vor fi
cupringi, in anul scolar 2019 - 2020, in invatamantul primar.

26 februarie 2019-
9 martie 2019

Realizarea evaluarii nivelului de dezvoltare psihosomatica a copiilor
pentru care Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul
primar pentru anul scolar 2019 - 2020, prevazuta in anexa nr. 2 la
ordin, prevede aceasta evaluare.

26 februarie 2019-
20 martie 2019

Comunicarea rezultatului evaluarii dezvoltirii psihosomatice a
copilului, in scris, parintelui care solicitat evaluarea.

26 februarie 2019-
22 martie 2019

Transmiterea de catre centrele judefene de resurse si asistenta
educationald/Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si Asistenta
Educationala a procesului-verbal in care este inscris rezultatul
evaludrii dezvoltdrii psihosomatice a copiilor din judet/municipiul
Bucuresti citre comisia judefeand/a municipiului Bucuresti de
inscriere a copiilor in invitamantul primar (comisia judeteand/a
municipiului Bucuresti).

25 martie 2019

Completarea si validarea cererilor-tip de inscriere in clasa pregititoare

Afisarea, la sediul unitaii de invatamant si al inspectoratului gcolar i

pe site-ul acestora, a programului de completare a cererilor-tip de
inscriere in invataimantul primar.

25 februarie 2019

10.

Completarea de catre parini/tutori legal instituiti/reprezentanti
legali, online sau la unitatea de invatamant la care solicitd inscrierea
copiilor, a cererilor-tip de inscriere. Validarea cererilor-tip de
inscriere la unitatea de invatimént la care solicitd inscrierea
copiilor, zilnic, in intervalul orar 8,00 - 18,00 (luni - vineri).
Depunerea si validarea cererilor-tip de inscriere de catre parintii

care solicita inscrierea copiilor la scoala speciala.

4 martie 2019-
22 martie 2019

Prima etapi de inscriere in clasa pregatitoare

11.

Procesarea de catre Comisia nationald de inscriere a copiilor in
invatgméantul primar, a cererilor-tip de inscriere, cu ajutorul
aplicatiei informatice si repartizarea la scoala de circumscripfie a
copiilor ai caror parin{i au solicitat acest lucru in cererea-tip de
inscriere.

25 martie 2019

12.

Procesarea, la nivelul unitatilor de invatamént, pe baza informatiilor
din cererile-tip de inscriere din documentele depuse de parintiftutori
legal instituiti/reprezentanti legali, a cererilor prin care solicitd
inscrierea la o alti unitate de finvdtdmént decdt scoala de

26 - 27 martie 2019
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circumscriptie, pe locurile ramase libere. Admiterea sau respingerea
cererilor acestora, la nivelul comisiei de inscriere din unitatile de
invafamant, prin aplicarea criteriilor generale si specifice de
departajare §i validarea de catre consiliul de administratie al unitatii
de invatamant a listei candidatilor admisi in aceasta faza.

Marcarea, in aplicatia informatica, a cererilor-tip de inscriere pentru
candidatii admisi in aceasta faza.

13.

Procesarea de catre Comisia nationali a cererilor-tip de inscriere, cu
ajutorul aplicagiei informatice si repartizarea la scoala de
circumseriptie a copiilor ai céror parin{i au solicitat inscrierea la o
altd unitate de invatimant dect scoala de circumscriptie, dar nu au
fost admisi din lipsa de locuri si care au exprimat in aceasta faza
optiunea pentru inscrierea in scoala de circumscriptie.

28 martie 2019

14.

Afisarea in unitiile de invatamant i pe site-ul inspectoratului
scolar a candidatilor inmatriculati, a numérului de locuri rdmase
libere si a listei copiilor neinscrigi dupa |prima etapa.

29 martie 2019

A doua etapi de inscriere in clasa pregititoare

15.

Comunicarea, prin afigare la unitétile de invatamant si pe site-ul
inspectoratului, a procedurii specifice de repartizare a copiilor pe
locurile disponibile, elaborata de inspectoratul gcolar.

Informarea Ministerului Educatiei Nationale de catre comisia
judeteana/a municipiului Bucuresti cu privire la procedura specifica
de repartizare a copiilor pe locurile disponibile, in etapa a doua.

1 aprilie 2019

16.

Depunerea cererii-tip de inscriere la secretariatul unitatii de
invatamant aflate pe prima pozitie dintre cele trei optiuni exprimate
pentru etapa a doua, de catre parintii copiilor care nu au fost
cupringi in nicio unitate de invatimant in etapa anterioard sau care
nu au participat la prima etapa.

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

2 aprilie 2019 -
8 aprilie 2019

17.

Procesarea, la nivelul unititilor de invatdmant, a cererilor-tip de
inscriere depuse de parinti/tutori legal instituiti/reprezentanti legali,
aplicand procedura specificd elaborata 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 admisi in
aceasta etapa.

8 aprilie 2019-
10 aprilie 2019
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18. Afisarea la fiecare unitate de invatamant a listelor finale ale copiilor |11 aprilie 2019
inscrisi in clasa pregatitoare
19. Centralizarea si solutionarea de citre inspectoratul scolar a cererilor |12- 19 aprilie 2019

parintilor/tutori legal instituiti/reprezentanti legali ai copiilor care nu
au fost inca inscrisi la vreo unitate de invatamant.

Solutionarea de cétre inspectoratul scolar a oricdrei altei situafii
referitoare la inscrierea in invitamantul primar, avand in vedere, cu
prioritate, interesul educational al copilului

9.3.3. Valorificarea rezultatelor activititii

v Analiza gradului de realizare a indicatorilor de performanta asociafi activitatii,
furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatelor activitatii cdtre beneficiarii

acestora.

v Solutionarea tuturor situatiilor referitoare la inscrierea in invatamantul primar, avand

in vedere, cu prioritate, interesul educational al copilului.

Presedinte Comisia judeteand de inscriere in invatamantul primar,

Inspector Scolar General Adjunct,
Prof. VIRGINIA RENTEA
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