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

Elemente
prmnd' . Dlutiie] e Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 3
L. Elaborat Comisia judeteand: Inspectori 18 martie
) scolari 2024
Mihaela Zugravu
Valentin Bucur
Florescu Dana
Micleru-Soand Anina
Munteanu Claudiu
Szasz Diana
Makai Emese
Szekely Melinda
1.2. Verificat Ovidiu Deliu Consilier 19 martie
juridic 2024
1.3. Aprobat Inspector scolar general, Inspector scolar | 25 martie
general 2024
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

. P Componenta revizuiti Modalitatea . g
Editia/ revizia in . aplica prevederile
A reviziei e ...
cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 1 Elaborare 25 martie 2024
procedurd
2.2 Revizia 1

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

Exemplar Canpanin it Nume si Data
Scopul difuzarii / Post Functia .. .. | Semnitura
nr. prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Inspectoratul Inspector Tripsa 25
Scolar Judetean scolar Ovidiu- | martie
general Florin 2024
3.2. | Aplicare 2 Curriculum i | Inspector | Zugravu |25
inspectie scolar inv. | Mihaela | martie
scolara primar 2024
3.3. | Aplicare 3 Curriculum si | Inspectori | Micleru |25
inspectie scolari Soand | martie
scolara- minoritati Anina | 2024
minoritati Makai
Emese
Muntean
Claudiu
3.4. | Aplicare 4 Curriculum si | Inspectori | Florescu | 25
inspectie scolari 1nv. Dana martie
scolara prescolar Szasz | 2024
Diana
3.11 | Informare 5 Comunitatea | Directori ai 25
locala unitatilor martie
scolare, 2024
parinti,
Comisiile
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de inscriere
din
unititile de
invatdmant,
prin
publicare
pe site-ul
web ale
institutiilor.

3.13

Arhivare/secretariat

Secretariat

Secretar
ISJ

Istrate 25

Gabriela | martie
2024
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4. Scopul procedurii:

Asigurd punerea in aplicare a prevederilor OME nr. 247/22.03.2024 (Anexa 1) privind
Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul primar (Nr.4019/15.03.2024) in anul scolar
2024-2025 si OME Nr. 247/22.03.2024 (Anexa 2) privind aprobarea Calendarului inscrierii in
invatamantul primar pentru anul scolar 2024-2025

Asigurd existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii de inscriere a elevilor la Clasa
pregétitoare

Sprijind activitdtile de indrumare si control derulate de Comisia Judeteana, privind respectarea
prevederilor legale cu privire la inscrierea copiilor la Clasa pregatitoare.

Consiliaza, la cerere, Consiliile de Administratie ale unitatilor de invatamant, in implementarea
prezentei procedure si in elaborarea propriilor proceduri de inscriere in invatdmantul primar
pentru Clasa pregétitoare.

Stabileste reglementiri privind inscrierea copiilor la Clasa pregatitoare pentru anul scolar 2024-
2025,

5. Domeniul de aplicare

5.1 Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor celor implicati in aceste activitdti (membri ai
Comisiei judetene, ai comisiilor constituite la nivelul unitétilor scolare) precum si tuturor copiilor
care indeplinesc conditiile de inscriere in Clasa Pregatitoare conform OME nr. 247/22.03.2024
privind aprobarea Metodologiei si a Calendarului de inscriere a copiilor in invitiméintul
primar pentru anul scolar 2024-2025.

6. Documente de referinta

Legea Educatiei Nationale nr. 1 /2011 si nr.198/04.07.2023 cu modificérile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 87/2006 privind asigurarea calitdtii in educatie, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea 52/2003, republicatd in 2013, privind transparenta decizionald;

OME nr. 247/22.03.2024 privind aprobarea Metodologiei si a Calendarului de inscriere a copiilor
in invatdmantul primar pentru anul scolar 2024-2025.

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatdmant preuniversitar,
aprobat prin O.M.E. nr. 4183 din 4 iulie 2022;

Ordinul-cadru nr. 6.134/21.12.2016 privind interzicerea oricarei forme de segregare in scolile
din Romania;

Codul-cadru de eticd a personalului didactic din invatdméantul preuniversitar aprobat prin
O,M.E.N. nr. 4831/30.08.2018;

Regulamentul de organizare si functionare al fiecarei unitéti de nvatdmant.
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7. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 CA Consiliu de administratie
2 MEC Ministerul Educatiei si Cercetirii
3 ISJ Inspectoratul Scolar al Judetului
4 P.O. Procedura operationald
5 E Elaborare
6 \4 Verificare
7 A Aprobare
8 Ap. Aplicare
9 Ah. Arhivare
10 F Formulare
11 CP Clasa pregititoare

8. Descrierea procedurii operationale

8.1 In anul scolar 2024-2025 vor functiona in judetul Brasov clase pregititoare, conform planului de
scolarizare aprobat in C.A. a 1.S.J.

8.2 Activitatea de constituire a formatiunilor de elevi se realizeazi cu respectarea prevederilor legale
in vigoare.

In acest sens, In toate unitatile de Invatamant, se vor lua cel putin mésuri obligatorii, detaliate in
continuare in prezenta P.O. :

a) Asigurarea transparentei procesului de repartizare a copiilor in clase, conform legislatiei;
b) Evitarea segregérii de orice tip;

¢) Instruirea corespunzitoare a membrilor consiliului de administratie al scolii, a membrilor
comisiei de inscriere din unitatea de invatamant.

Modul de repartizare a copiilor in clasa pregétitoare pentru anul scolar 2024-2025 se va realiza in
conformitate cu Ordinul M.E. nr. 247/22.03.2024 privind aprobarea Metodologiei si a
Calendarului de inscriere a copiilor in invitdméntul primar pentru anul scolar 2024-2025, cu
respectarea art. 51 (4).
Conform precizarilor dim Metodologia de inscriere in invdtamantul primar, criteriile care guverneaza
Procedura de inscriere in clasa pregatitoare sunt cele de transparentd, echitate, nondiscriminare §i
incluziune.
Criterii generale de departajare, care se aplicd in situatia prevazuta la Art. 10 alin (1) din Metodologie,
sunt urmétoarele:

a) existenta unui certificat medical de incadrare in grad de handicap a copilului;

n
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b) existenta unui document care dovedeste ci este orfan de ambii parinti. Situatia copilului in
raport cu care s-a instituit o masura de protectie speciald, potrivit Legii nr. 272/2004 privind
protectia i promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificérile si completirile
ulterioare, se asimileaza situatiei copilului orfan de ambii parinti;

¢) existenta unui document care dovedeste ca este orfan de un singur parinte;

d) existenta unui frate/unei surori inmatriculat/inmatriculate in unitatea de invétimaént
respectiva.

In cazul familiilor divortate, se vor respecta prevederile art.14 (5) din Metodologia Inscrierii
copiilor in invatdméntul primar, iar in cazul custodiei comune comisia de inscriere din cadrul unitatii
scolare va solicita acordul de inscriere al ambilor parinti/ tutori legali.

in cazul in care, adresa de domiciliu a unui elev a fost rearodati la o alti scoali, in anul
scolar 2023-2024, dar minorul are un frate/sori la scoala in a cirei circumscriptie a fost adresa
de domiciliu pini in anul scolar curent, inscrierea elevului se va face la scoala in care se afli
fratele/sora mai mare, astfel incit elevii si urmeze cursurile aceleiasi unititi de invatimant.

9. Alte documente utilizate:
a) Informatii pentru parinti privind organizarea si desfasurarea inscrierii in Clasa pregatitoare
pentru anul scolar 2024-2025
b) Calendarul organizirii si desfasurdrii inscrierii in Clasa pregititoare pentru anul scolar 2024-
2025
Fiecare unitate de invatamént va afisa programul inscrierii si va posta pe site-ul scolii toatd
documentatia privind organizarea si desfasurarea inscrierii la clasa pregétitoare.
¢) Decizii de numire pentru:
Comisia de inscriere din unitatea de invatamant
d) Baze de date:
Baza de date cu copiii care au fost admisi la clasa pregititoare pentru anul scolar 2024-225
e) Repartizarea copiilor in clase:
Lista cuprinzind copiii repartizati pe clase
f) Documente pentru asigurarea corectitudinii activitatii:
Proces-verbal al consiliului de administratie privind constituirea formatiunilor de elevi la clasa
pregatitoare
Hotérdrea CA
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10. Responsabil de proces

Comisia Judeteand a Inspectoratului Scolar al Judetului Bragov verificd si monitorizeazd modul in
care este respectata procedura.
Colaborarea Comisiei Judetene cu:

» Comisia de inscriere din unitatea de invatdmant

» Directorul unitétii scolare

11. Diagrama de proces:

Aprobarea planului de scolarizare

¥

Verificarea arondarilor si publicarea circumscriptiilor scolare, valabile pentru anul scolar 2024-2025,
pe site-ul ISJ Brasov si pe site-ul scolilor de pe raza judetului

i

Publicarea informatiilor si calendarului privind inscrierea copiilor in clasa pregititoare

2

Elaborarea procedurii, aprobarea si difuzarea acesteia

¥

Inregistrarea cererilor, depuse de parinti/tutori/reprezentanti legali, pentru inscrierea copiilor la clasa

pregétitoare in anul scolar 2024-2025
2

Monitorizarea inscrierilor de cédtre Comisia judeteand

&

Constituirea formatiunilor de elevi, conform criteriilor stabilite prin prezenta procedura si conform
calendarului din procedura proprie a unitétii de invatamant

5

Verificarea, prin inspectie scolard, a aplicarii integrale a procedurii ISJ Brasov

12. Modul de lucru
12.1 Comisii

Cod | Comisia/ responsabil Componenta Atributii principale
CA | Consiliul de administratie al ISJ | Conform deciziei Verificarea respectarii
ISJ | Brasov interne Metodologiei de inscriere a

elevilor in inv. primar precum
si a respectdrii procedurii de
constituire a claselor
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pregatitoare din fiecare unitate
de invatamant
Cl | Comisia judeteand de inscriere in | Conform deciziei | Elaborarea procedurii privind
invatamantul primar interne inscrierea la clasa
Art.47. — (1) Comisia | pregatitoare in anul scolar
judeteana este numita | 2024-2025 a copiilor din
anual, prin decizie a | judetul Brasov;
inspectorului  scolar | Instruirea directorilor de
general, si este | invatamant privind aplicarea,
compusi din: monitorizarea aplicarii
a) presedinte — procedurii;
inspectorul scolar Publicarea procedurii pe site-
general sau un ul ISJ Brasov
inspector scolar Afisarea circumscriptiilor
general adjunct; scolare pe site-ul ISJ Brasov .
b) secretari — 1 — 3
inspectori scolari;
¢) membri — 1 —5
inspectori scolari,
cadre didactice,
informaticienti,
operatori PC,
secretari.
ISG | Inspector Scolar General Prof.  Ovidiu-Florin | Aprobarea  proiectului  de
Tripsa procedurd
C2 | Comisia de inscriere din unitatea de | Art. 48. (1) Comisia de | Afisarea, la avizierul unititii

invdtimant a copiilor pentru anul | inscriere si distribuire
scolar 2024-2025 a elevilor din unitatea
de Invatimant se
constituie anual si este
alcatuita din:

a) presedinte —
directorul sau
directorul adjunct al
unitatii de invatdmant;
b) secretar o
secretarul-
sef/secretarul  unitatii
de Invatamant sau un
cadru

de Invatdmant si pe site-ul
acesteia (acolo unde existd), a
legislatiei privind constituirea
formatiunilor de studi;
Elaborararea Procedurii de
constituire a formatiunilor de
studiu, proprie; fiecrei unitati
de invatamant

Afisarea calendarului de
activitati, in functie de
data/etapa la care se
finalizeaza inscrierile in
scoald, precum si persoanele
responsabile cu punerea in

8
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didactic/informatician,
in situatia in care
scoala nu are un
secretar;

¢) membri — cadre
didactice care preiau
clasele de inceput de
ciclu, informaticieni,
secretari.

aplicare (cf. prevederilor din
ROFUIP)

fiecare unitate de invatamant

Consiliul de administratie din

Conform deciziel

interne

Aprobarea procedurii proprii
avand ca baza legala OM nr.
4019/15.03.2024

Constituirea formatiunilor de
studiu, conform Procedurii
elaborate de fiecare unitate de
invatimamant si conform
calendarului privind inscrierea
copiilor in clasa pregititoare

Comisia de inscriere si distribuire a
elevilor din unitatea de invatdmant

Conform deciziei de
numire in comisia de
inscriere

Monitorul oficial al
Roméniei , partea I, Nr.
247/22.03.2024

Verifici modul de respectare a
prevederilor oM nr.
4019/15.03.2024 precum si a
prezentei proceduri i Isi
asuma raspunderea pentru
aplicarea corectd

Art.48

(2) Comisia de inscriere si
distribuire a elevilor din
unitatea de invatdmant are
urmétoarele atribufii:

a) asigurd informarea
parintilor referitor la
prevederile legale, la
procedurile si Calendarul
inscrierii in invatamantul
primar, respectiv la
prelucrarea datelor cu
caracter personal n condifii
de maxima siguranta;

b) asigura crearea bazei de
date privitoare la candidati
pentru inscrierea in clasa

9
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pregatitoare; in acest scop
aloca un numar suficient de
calculatoare pentru a asigura
fluenta procesului de
inscriere la clasa pregititoare,
precum §i resursa umana
necesara si competenta
pentru operarea pe calculator;
¢) verifica documentele
depuse la inscriere, in
prezenta parintilor,
completeaza in aplicatia
informaticd si/sau valideaza
cererile-tip de inscriere
cuprinzand datele personale
si, dupd caz, informatia
necesara pentru asigurarea
departajdrii candidatilor
proveniti din alte
circumscriptii;

d) raspunde de transcrierea
corecta a datelor in cererile-
tip de inscriere si verifica,
impreuna cu périntii,
corectitudinea informatiilor
introduse in aplicatia
informaticd; efectueazi
corectarea greselilor sesizate;
e) stabileste si anuntd din
timp criteriile de departajare
specifice unitatii de
invatamant, care se aplicd in
situatia in care existd mai
multe cereri de la périnti din
afara circumscriptiei scolare
decét locuri ramase libere
dupa inscrierea copiilor din
circumscriptia scolard;

f) transmite comisiei
judetene/a municipiului
Bucuresti, spre verificare de
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catre consilierul juridic al
ISJ/ISMB, criteriile specifice
de departajare care se aplica
in cazul in care existd mai
multe solicitéri de inscriere a
copiilor din afara
circumscriptiei scolare decat
locuri libere;

g) proceseaza, pe baza
informatiilor din cererile-tip
de inscriere si din
documentele depuse de
parinti, cererile de inscriere
ale celor care au domiciliul in
afara circumscriptiei scolare
si solicitd inscrierea la
respectiva unitate de
invatamant pe locurile
ramase libere; admite sau
respinge cererile acestora,
prin aplicarea criteriilor
generale si specifice de
departajare, $i propune
consiliului de administratie al
unitatii de invatamant lista
candidatilor admisi, spre
validare;

h) asigurd marcarea in
aplicatia informatica a
cererilor-tip de inscriere
depuse de parintii copiilor
care provin din alta
circumscriptie scolard, admisi
in unitatea de invitdmant;

1) asigura prezenta
permanenta in perioada
inscrierii a unor membri ai
comisiei de inscriere si
distribuire a elevilor din
unitatea de invatdméant care
sa se ofere informatii si
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consiliere persoanelor care se
prezinta pentru completarea
ori validarea copiilor in
invatdmantul primar;

j) afiseaza, in termenul
stabilit de prezenta
metodologie, listele
cuprinzand numele si
prenumele copiilor
inmatriculati la clasa
pregatitoare;

k) elaboreaza si transmite
inspectoratului scolar
raportul cu privire la modul
de desfasurare a procesului
de inscriere a copiilor in
invatdmantul primar, in
termen de 5 zile de la
incheierea ultimei etape de
inscriere, si propune
eventuale modificiri ale
prezentei metodologii;

1) repartizeaza elevii inscrisi
in clasele pregatitoare, cu
aplicarea prevederilor
Procedurii de distributie
aleatorie a elevilor in
formatiunile de studiu,
aprobati de consiliul de
administratie.

12.2 Lista concretd de activititi de realizat si modul in care se documenteazi:

Nr. | Activitate Documente Responsabil Termen

crt.

1. | Realizarea proiectului  de | Proiect procedura Cl1 Martie , 2024
procedurd de céatre Comisia
judeteand

2. | Aprobarea procedurii de catre | Procedura aprobatd | ISG Martie 2024
Inspectorul Scolar General

3. | Difuzarea procedurii Procedura aprobatd | C1 25 martie 2024

| 2
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Verificarea circumscriptiilor
scolare §i postarea acestora pe
site-ul ISJ Bragov

Arondare strazi
pentru anul scolar
2024-2025

Comisia judeteand
de finscriere in
invagamantul primar

22 martie
2024

Anuntarea, prin afisare la
sediul unitatii de
invatamant/pe site-ul acesteia,
a criteriilor specifice de
departajare  elaborate  de
unititile de invatdmant, in
urma consultdrii  cadrelor
didactice si a partenerilor
sociali — sindicate, consiliul
reprezentativ al parintilor —
dupa verificarea existentei
unor elemente de discriminare
de catre consilierul juridic al
inspectoratului  gcolar,  si
aprobate in consiliul de
administratie al unitatii de
invatimant Anuntarea, prin
afisare la sediul unitdtii de
invatdamant/pe site-ul acesteia,
a listei documentelor care si
dovedeascia indeplinirea
criteriilor specifice de
departajare si a procedurii
privind constituirea
formatiunilor de elevi

Documente care sa
dovedeasca
indeplinirea
criteriilor specifice
de departajare
Procedura privind
constituirea
formatiunilor de
elevi

Comisia de Inscriere

27 martie
2024

Evaluarea dezvoltarii copiilor
care Implinesc 6 ani in
perioada 1 septembrie—31
decembrie 2024 si eliberarea
recomandarii pentru
inscrierea in Invatdmantul
primar

Documente
specifice
Recomandari

Gradinita
CJRAE Brasov

28 martie-
10 aprilie
2024

Transmiterea proceselor-
verbale care cuprind listele cu
numele copiilor si rezultatele
evaludrii, respectiv
recomandarea de Inscriere in

Procese-verbale
care cuprind listele
cu numele copiilor
si rezultatele
evaluarii,

Gradinita
CJRAE Brasov

11 aprilie
2024

~
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clasa pregétitoare sau in grupa
mare, dupa caz, de la unitétile
de invdtamant prescolar sau

Recomandarea de
Inscriere in clasa
pregétitoare sau in

CJRAE Brasov catre comisia | grupa mare
judeteana
8. | Desfasurarea inscrierilor 1in | Cf.Anexa 2 | Directorul  unititii | Conform
unitatile de invatdimant Metodologie de | de invatamant calendarului
inscriere la clasa Anexa 2 la
pregatitoare  2024- Metodologia de
2025 inscriere 2024-
2025
9. | Intocmirea bazei de date cu | Liste nominale in | Secretarul unititii Dupa
copiii inscrisi  in  clasa | format Excel (nume, | de invdtamént finalizarea
pregétitoare pentru anul scolar | prenume elevi | responsabil pentru | procesului  de
2024-2025, prin export din | conform realizarea bazei de | inscriere,
Aplicatia specifica de inscriere | certificatului de | date, directorul conform
in  invdatdméantul  primar | nastere) pentru preluarea calendarului
(SIIR), in vederea constituirii acesteia n format
formatiunilor de studiu electronic,
informatician ISJ
Se va avea in
vedere art. 47 alin.
f,g,qdin
Metodologia de
insccriere 2024-
2025
10. | Elaborarea procedurii de Procedura unitatii de | Comisia de Inscriere
constituire a formatiunilor de | Tnvdtdmént din  unitatea de
studiu, la nivel de unitate de Stabilirea si | invatamant
invitdimant. Aprobarea transmiterea Consiliul de

procedurii in CA al unitatii de
invatamant cf Metodologiei de
inscriere si a reglementérilor
ME

Informarea comisiei judetene
cu privire la procedura de
realizare a formatiunilor de
studiu.

Realizarea formatiunilor de
studiu pentru anul scolar
2024-2025 in fiecare unitate

criteriilor specifice
de departajare, cf.
art 10 alin.5 si art.11
alin. 1 §i2

Art. 48 alin. 2 lit ]

Administratie al
fiecarei unitdti de
invatamant care
realizeazd inscrieri
la clasa pregatitoare
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de invitdmant, cu respectarea | Legislatia in vigoare
calendarului
11. | Intocmirea listelor nominale cu | Liste nominale | Director unitate de | La finalizarea

elevii repartizati in clase, ca | (format PDF, cu nr | invitimant ( cf Art. | inscrierilor,
urmare a HCA si afisarea la | de inregistrare din | 48 alin. 2 lit | realizarea
avizierul scolii si pe site-ul | unitatea scolard, | ) si secretar (pentru | repartizarii
acesteia in perioada prevazutd | semnate si | afisare) copiilor
in calendarul inscrierii stampilate de conform
directorul unitatii de procedurii
invatamant) proprii, dar nu
mai tarziu de
21.06.2024
Anexa 2
Metodologie
inscriere CP
12. | Centralizarea si solutionarea | Documente Comisia judeteand | 2-36
de citre inspectoratul scolar a | justificative septembrie
cererilor  pdrintilor/tutorilor | Solicitari scrise 2024
legal
instituiti/reprezentantilor
legali ai copiilor care nu au
fost incd inscrisi la o unitate
de invdtamant
Solutionarea de citre
inspectoratul scolar a oricarei
alte situatii referitoare la
inscrierea in invataméntul
primar, avind in vedere, cu
prioritate, interesul superior al
copilului
13. | Verificarea Liste nominale | Comisia judeteand | Dupa
aplicarii/respectdrii  prezentei | (format PDF, cu nr | de inscriere la clasa | finalizarea
proceduri in unititile de | de inregistrare din | pregititoare repartizarilor
invatimant, de catre ISJ |unitatea  scolard, | Inspectori ISJ elevilor pe clase
Brasov , prin inspectie scolard | semnate si | Brasov, in baza
(acolo unde existd clase | stampilate de | ordinului de
paralele) directorul unitatii de | serviciu sau a
Invatdmant) protocolului de
Ordin de serviciu inspectie
tematicd/generala




