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PROCEDURA

PRIVIND INSCRIEREA COPIILOR LA CLASA

PREGATITOARE
CODP.OS.CD.42-26

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

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

NT. [ Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt | responsabilii /operatiunea | prenumele
1.1 | Elaborat Grigoras Monica Prof. Coordonator CEAC | 18-11-2016 =
1.2 | Verificat Maftei Viorica Director Adjunct 18-11-2016 | 4
1.3 | Aprobat Stoica Laura Director 112016 Dlolca
2. Situafia _editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:
Nr. | Editia/revizia in | Componenti Modalitatea | Data aplicarii Persoana Semnatura
ert | cadrul editiei revizuiti reviziei prevederilor responsabila
editiei/revizuirii
editiei
%] Editia I X 24 feb.2014 Prof. Maftei
Viorica %
22 Revizia [ Text, legislatie Modificare, 6-feb.2015 Prof. &
completare Grigoras Monica
2.3 Revizia 2 Text, legislatie Modificare, 11-2016 Prof.
completare Grigoras Monica C"(
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3. SCOPUL PROCEDURII:

3.1. Scopul acestei proceduri este de a stabilii un set unitar de reguli privind organizarea, desfasurarea si
monitorizarea inscrierii copiilor la casa pregatitoare si clasa I pentru anul scolar 2016-2017

4. DOMENIUL DE APLICARE :
Prezenta procedura se aplicd tuturor copiilor care sunt nscrisi la clasa pregatitoare si clasa I pentru anul
scolar 2016-2017 la Scoala Gimnaziala ,,Mihai Eminescu” Ploiesti

5. DOCUMENTE DE REFERINTA:

3.1. Legea nr. 1/2011 —Legea Educatiei Nationale;

5.2 OMENCS nr. 3158/15.02.2016 privind aprobarea Calendarului si a Metodologiei de inscriere a
copiilor in invatamantul primar pentru anul scolar 2016-2017

5.3 ANEXA nr. 1 la ordinul MENCS nr. 3158/15.02.2016 privind aprobarea Calendarului si a
Metodologiei de inscrierea copiilor in invatamdntul primar pentru anul scolar 2016-2017

5.4. ANEXA nr. 2 la ordinul MENCS nr. 3158 / 15.02.2016 privind aprobarea Calendarului si a
Metodologiei de inscriere a copiilor in invdtdmdntul primar pentru anul scolar 2016-2017

5.5. Precizarile MEN privind inscrierea copiilor in invagamantul primar pentru anul scolar 2016-2017,
precum i prevederile legislatiei secundare - metodologii, regulamente, procedurd, precizdri, adrese ale
MEN

5.6. Regulamentul de ordine interioard

5.7. Regulamentul de organizare §i functionare a unitdtilor de invdtdmadnt din invdiamantul
preuniversitar '

6. RESPONSABILITATI

6.1- Echipa manageriala

6.2 - Comisia de inscriere la clasa pregititoare si clasa 1?
6.3 - Consiliul de Administratie

6.4 - Secretariatul
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6.5. Atributiile unitatilor de invatimant

6.5.1.asigurd informarea pirintilor referitor la prevederile legale, la procedurile si calendarul inscrierii;
6.5.2. asigura crearea bazei de date privitoare la candidatii pentru inscrierea in clasa pregititoare;

6.5.3. verificd documentele depuse la inscriere, in prezenta parintilor, completeaza in aplicatia
informatica si/sau valideaza cererile-tip de inscriere, cuprinzind datele personale si, dupi caz, informatia
necesard pentru asigurarea departajérii candidatilor proveniti din alte circumscriptii;

6.5.4. raspund de transcrierea corectd a datelor in cererile-tip de inscriere si verifici, impreuni cu parintii,
corectitudinea informatiilor introduse in aplicatia informatica;

6.5.5. stabilesc si anunta din timp criteriile de departajare specifice unitatii de inva{imant, care se aplica
in situatia in care existd mai multe cereri de la parinti din afara circumscriptiei scolare decat locuri rimase
libere dupa inscrierea copiilor din circumscriptia scolar;

6.5.6. transmit, spre analiza si In vederea acordarii avizului de legalitate, comisiei judetene criteriile
specifice de departajare care se aplica in cazul in care existd mai multe solicitéri de inscriere a copiilor din
afara circumscriptiei scolare decét locuri libere;

6.5.7. proceseaza, pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere §i din documentele depuse de parinti,
cererile de inscriere ale périntilor care au domiciliul in afara circumscriptiei scolare si solicitd inscrierea la
respectiva unitate de invatimant, pe locurile rimase libere;

6.5.8. admit sau resping cererile acestora, prin aplicarea criteriilor generale si specifice de departajare si
propun consiliului de administratie al unitatii de invatdmant lista candidatilor admisi, spre validare;

6.5.9. asigurd marcarea in aplicatia informatica a cererilor - tip de inscriere depuse de périntii copiilor
care provin din altd circumscriptie scolara, admisi in unitatea de invatamant;

6.5.10. asigura prezenta permanenta, pe perioada inscrierii, a unor membri ai comisiei de inscriere din
unitatea de invéitdmant, care sa ofere informatii si consiliere persoanelor care se prezinti pentru
completarea ori validarea cererilor-tip de inscriere sau pentru a solicita informatii referitoare la
cuprinderea copiilor in invatdmantul primar;

6.5.11. afiseaza, in termenul stabilit de prezenta metodologie, listele copiilor inmatriculati la clasa
pregatitoare;
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6.5.12. elaboreaza si transmit ISJPH raportul cu privire la modul de desfasurare a procesului de
inscriere a copiilor in invéatdmantul primar, in termen de 5 zile de la incheierea ultimei etape de
inscriere i propun eventuale modificari ale prezentei metodologii.

7. CONTINUTUL PROCEDURII

7.1 Anuntarea, prin afisare la sediul unitatii de invdtamant, a criteriilor specifice de departajare elaborate ,

in urma consultarii cadrelor didactice si a partenerilor sociali - sindicat, consiliu reprezentativ al parintilor

- si aprobate in consiliul de administratie al unitatii de invatdmént.

7.2 Anuntarea, prin afisare la sediul unitatii de invatamant, a listei documentelor care sa dovedeasci
indeplinirea criteriilor specifice de departajare.

7.3. Organizarea, in unitatea de invafimant, a unei ,,Zile a portilor deschise", zi in care parintii, copiii si

alte persoane interesate pot vizita spatiile dedicate activitatilor claselor pregatitoare si pot purta discutii cu
personalul unitatii de invatamant implicat in aceasti activitate

7.4. Afigarea, la sediul unitétii de invatdmant si pe site-ul acesteia, a programului de completare a

cererilor tip de inscriere in invatdmantul primar.

7.5. Completarea de cétre périnti, la unitatea de invatamant a cererilor-tip de inscriere.

Validarea cererilor-tip de inscriere la unitatea de invatdmant la care solicitd inscrierea copiilor, zilnic.

7.6. Depunerea dosarelor pentru inscrierea copiilor in invataméantul primar pentru anul scolar 2016-2017 se
va face conform calendarului prevazut in ANEXA nr. 1 la Ordinul MEN nr. 3158/15.02.2016 privind
aprobarea Calendarului de inscriere a copiilor in invatdmantul primar pentru anul scolar 2016-2017 .

7.7. La completarea cererii de inscriere, fiecare parinte va primi un bon stampilat, cuprinzind data si ora
depunerii acesteia, precum si un dosar avand precizate pe copertd unele date personale necesare la inscriere.
7.8 La inscrierea in clasa pregatitoare au prioritate copiii cu domiciliul in circumscriptia scolara ,dar se pot
inscrie si cei cu domiciliul in afara circumscriptiei, in limita locurilor aprobate de ISJPH in planul de
scolarizare, respectdnd metodologia (criteriile specifice aprobate de ISJ Prahova) si calendarul de inscriere
in invatdmantul primar pentru anul scolar 2016-2017

7.9. La incheierea perioadei de depunere a dosarelor si dupd ocuparea locurilor disponibile, comisia de
inscriere a copiilor in invatdmantul primar pentru anul scolar 2016-2017 va trece la repartizarea elevilor pe
clase avand in vedere urmatoarele:

4 Data si ora completarii cererii de inscriere
4 Optiunea parintelui pentru un anumit invatitor in ordinea solicitarilor si in limita locurilor
stabilite pentru fiecare clasa
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4 Numarul de locuri din fiecare clasa astfel incat numdarul fetelor/ baietilor sa fie acelasi in

fiecare colectiv de elevi

7.10. Lista elevilor inscrisi, repartizati pe clase, va fi afisata dupa 1 septembrie 2016, si va cuprinde, pe
langa cei inscrisi conform calenadarului, si elevii proveniti din abandon de la actualele clase pregatitoare,
precum si cei veniti prin transfer din cauza schimbarii de domiciliu produsa dupi perioada de inscriere

precizati anterior.

8. MONITORIZAREA PROCEDURII
Responsabilii vor informa semestrial echipa manageriala despre implementarea acestei

proceduri.

9. Lista_persoanelor cérora li se difuzeaza editia / revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Ex.
Nr. Scopul nr. | Compartiment z ; Data Sennétura
iy . Functia Nume si prenume S~
Crt difuzirii primirii
4
Aplicare/ Management/ ] _ ]
10.1 Avsrbus 1 Consiliu de Director Stoica Laura A\/C.«Q
P Administratie Vd
10.2 Verificare | 1 Management Director adj. | Maftei Viorica %
I Comisia de Evaluare si | Coordonator . ; g
10.3 Elaborare Asigurare a Calitatii CEAC Grigoras Monica
1 Comisia Invatamant
10.4 Informare Pregititoare si primar Responsabil Nistor Gabriela
I-11
I Comisia Invitimant '
10.5 Informare Primar HI-IV Responsabil | Petre Dana
7T
Informare/ | ! " ' L
10.6 Aplicare Secretariat Secretar lonescu Lucretia é?’L/L
1
10.7 lnfo.rmare/ Informatica i - Ilie Ramona
Aplicare Informatica |
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Anexa 1
Nr. | Nume si prenume Disciplina Data de difuzare Semnatura
crt : ]
1. | Stoica Laura Lb. si literatura romana 11-2016 [z
2 | Maftei Viorica Geografie 11-2016 Y
3 | Ilie Ramona Informatica 11-2016 v
4 | Andrei Alina prof.inv.primar 11-2016 7
5 | Barbu Maria prof.inv.primar 11-2016 ~_#7
6 | Chiosa loana prof.inv.primar 11-2016 '
7 | Ciortan Aurora prof.inv.primar 11-2016 i 3
8 | Comsa Carmen prof.inv.primar 11-2016 L —
9 | Constantinescu C. prof.inv.primar 112016 “
10 | Costescu Gabriela prof.inv.primar 11-2016 Chn,
11 | Dobre Maria prof.inv.primar 11-2016
12 | Gheorghe Midalina prof.inv.primar 112016 SA
13 | Malai Nicoleta prof.inv.primar 112016
14 | Matache Irina prof.inv.primar 11-2016
15 | Néstase Ana prof.inv.primar 11-2016 Z 2
16 | Nistor Gabriela prof.inv.primar 112016 (W
17 | Petre Dana prof.inv.primar 11-2016
18 | Totan Liliana prof.inv.primar 11-2016
19. | Ionescu Lucretia secretar 11-2016




