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Scopul Procedurij

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, Compartimentele §i persoanele implicate

Scopul prezentei Procedur;i este de g elabora o metodologi itara privi i 1 i
. 81€ unitari privind admiterea in clasa preg i
urma probelor de aptitudini, e

- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in Procesul activitaitii:
Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitdtii
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2 Legislatie primarsj:

- Ordinul nr, 4019/2024 pentry aprobareg Metodologiei de Inscriere g copiilor in invétéméntul primar, ¢y

modificirile g completirile ulterioare

- Ordinul nr, 3435/2025 priving aprobarea Calendaruly;j inscrierii in Invitimanty] Primar pentry anul scolar
Icat In Monitor

3 Legislatie Secundarsy:
- Ordinu] nr, 600/2018 privind aprobarea Coduylyj controlului intern managerial g] entitdtilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Parteg | nr. 387 din 07/05/2018

4 Alte documente, inclusiy reglement:irij interne ale entititii publice:
- Programul de dezvoltare g SCIM

- Regulamenty] de functionare a CEAC

- Regulamenty] de functionare 3 Comisiej de Monitorizare

- Regulamenty] de organizare si functionare al Institutiei

- Regulamenty] Intern a] Institutiej

- Decizii ale Conducitorulyj Institutiei

- Ordine gj metodologii emjse de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

8. ';' Termenu]

Definitii si abrevierj

s s s s s

_Defini;jg sl / sau, dacj este cazul, actul care defineste termenul

L oY

1 gProceduré documentaty

ey

Modul specific de realizare g unej activititi sau g unui proces, editat pe supo& de

hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem §i
pProceduri Operationale i

s ;Proceduré operationali (procedury

de lucru)

Procedurj care descrie un Proces sau o activitate care se desfisoars la nivelul unuia

Sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fary aplicabilitate 14 nivelul intregii.
entitdti publice

TR —— s

3.  Document

4. “Aprobare

om0 Wi e

Confirmarea Scrisd, semnitura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de afi

5.  Verificare

desemnatj (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele specificate, inclusiy.
cerintele Comisiej de Monitorizare,

S w G

6. ¢ Editie procedury

O S R A1 e

7. Revizie procedurx

=

Actiunea de modificare respectiv adiugare say eliminare a unor informatii, date,
componente ale unej editii a unej proceduri, modificxri ce implici de reguld sub 50%
din continutu] procedurii;. :

: 8. % liepartament

T o

Directie Generalj, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

' Conducitory] departamentuluj

Director general, director, sef serviciu, sef birou, gef compartiment;

=

= (compartimentului)
10. Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:

Procesul de administrare a documentelor unei entititi publice, pentry a servi
intereselor acesteia, pe parcursy] intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin;
Procesul de Creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,

st o

i ...«3?.!3iyas_?__ﬁi.._xeéné.la.,siis!rps?_rea,_!ors._,. A

(I;V,-l;. . Abrevierea i Tennepu] 'a‘b,r‘eviat
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Descrierea Procedurii

1 Generalité;i:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinti, precum
si anexele dacj este cazul.

2.2, Continutul $i rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri ay rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate,
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabily, se face Prin programul informatic la care au acces
salariatij entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de cdtre salariatii entitdtii a prevederilor legale care
reglementeazy activitatea pProceduraty, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale;

- Computer

- Imprimantj

- Copiator

- Consumabile (cemealﬁ/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducitorul institutiei
- Compartimentu] CEAC
- Salariatii unitatii
3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetuluj aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor gi actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduraty se vor derula de citre toate compartimentele implicate,
conform instructiunilor din brezenta proceduri,

4.2. Derularea operatiunilor sj actiunilor activitatii:
In prima etapd, procesarea cererilor-tip de inscriere se desfdsoars la Comisia nationalj de inscriere a copiilor

t
unitatilor de Invitimant, pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere sidin documentele depuse/transmise de
pdrinti/tutori legal insﬁtuiti/reprezentan;i legali.

Procesarea cererilor-tip de inscriere se face in ordine, respectiand urmdtoarele priorititi:

a) in prima fazi sunt admisi la scoala de circumscriptie copiii ai ciror périnti au solicitat acest lucru in cererea -
tip de inscriere, Repartizarea acestora conform solicitirij din cererea-tip de inscriere se realizeazi cu ajutorul
aplicatiei informatice;
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b) in a doua fazji se Proceseazi cererile périntilor care solicitd inscrierea 1a 0 altd unitate de Invdtimant decat
scoala de circumscriptie, pe locurile rimase libere. Admiterea say respingerea cererilor acestora se realizeazj la
nivelul comisijej de inscriere din nitdtile de Invitimant, prin aplicarea criteriilor generale si specifice de
departajare, iar listele finale sunt validate de ciitre consiliul de administratie al unititii de invatdmant;

¢) in a treia fazj sunt admisi la scoala de circumscriptie copiii ai ciror pdrinti au solicitat Inscrierea la o altz
unitate de invitimant decit scoala de circumscriptie, dar nu au fost inmatriculati, din lipsd de locuri. Repartizarea
acestora se realizeaz} cu ajutorul aplicatiei informatice, dacj in cererea-tip de inscriere a fost bifatd optiunea de
inspriere la scoala de circumscriptie, in cazul neadmiterij la scoala solicitaty.

In prima fazi, cu ajutorul aplicatiei informatice, toti copiii ai ciror pdrinti au solicitat Inscrierea la scoala de
circumscriptie sunt inmatriculati conform optiunii.

Dupai incheierea primei faze, Comisia nationald comunicy comisiilor de inscriere din unitatile de invdtdmant
locurile rimase libere, stabilite in conformitate cu prevederile legale.

In a doua fazy deinscriere, in conformitate cy Calendarul inscrierii in Invdtdmantul primar §i cu programul afigat,
la fiecare unitate de invitimant la care au rdamas locuri libere, comisia de inscriere din unitatea de invitimant
analizeazj cererile-tip de inscriere si documentele depuse/transmise de périntii copiilor care au domiciliul in afara
circumseriptiei scolare.

situatii exceptionale, depisirea efectivelor maxime stabilite de lege pentru clasele pregititoare 1a care numirul
solicitirilor de inscriere ale pirintilor proveniti din alte circumscriptii scolare este mare, in conformitate cy
prevederile art, 23 din Legea nr. 198/2023, cu modificirile si completirile ulterioare,

Aplicarea criteriilor §i stabilirea listei copiilor declarati admisi in unitatea de Invatimant respectiva, a listei
cererilor respinse, din lipsi de locuri, se fac in plenul comisiei $1se consemneazi intr-un proces-verbal, care rimane
la dosarul comisiei,

In atreia fazi a primei etape de inscriere, cu ajutorul aplicatiei informatice, se proceseaza cererile parintilor care
initial au solicitat Inscrierea copiilor la altd unitate de Invitimant decit la scoala de circumscriptie, dar acestia nu
au fost admisi, din lipsd de locuri, si au optat, in cererea-tip de inscriere, pentru intoarcerea la scoala de
circumscriptie,

La incheierea primei etape de inscriere, aplicatia informatic stabileste numéarul de locuri disponibile 1a fiecare
unitate de invitimant.

Laincheierea primei etape de inscriere, se considerd locuri disponibile, pe langi locurile rimase neocupate dupi
a doua fazi de repartizare, si locurile copiilor din circumscriptia scolard respectivi care au fost Inmatriculati
la o alti scoald, in faza a doua de inscriere, sau care nu s-au Inscris in nicio unitate de invitimant in aceastd etapy.

candidatilor inmatriculati.

Locurile disponibile de 1a toate unititile de invitimant din judet/municipiul Bucuregti, stabilite in conformitate
cu prevederile legale sunt afisate la fiecare unitate de invitimant care scolarizeazi clasa pregdtitoare si pe site-
ul inspectoratuluij scolar, pentru informarea pdrintilor.

Comisia Jjudeteani/a municipiului Bucuresti afiseazy situatia completirii locurilor la fiecare unitate de
Invatimant, numarul de locuri disponibile si numirul copiilor neinscrisi dupi prima etapj.

Informatiile se afigeazi pe site-ul inspectoratului scolar, precum si la fiecare unitate de invitimant,

4.3. Inscrierea copiilor din unitatile de invatamant cu program integrat de arta
Inscrierea copiilor in clasa pregatitoare cu program integrat de arta se face in conformitate cu legislatia in vigoare
care reglementeaza organizarea si functionarea invatamantului vocational de arte. In scopul asigurarii continuitatii
scolarizarii copiilor intr o unitate de invatamant cu program integrat de arta, respectiv formatiunile de studiu cy
program integrat de arta, pot organiza testarea aptitudinilor copiilor care incepand cu clasa I parcurg acest program,
chiar inainte de inscrierea acestora in clasa pregatitoare.
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4.4. Valorificarea rezultatelor activitigii:

Rezultatele aCtivitatii vor fi valorificate de citre toate comisijle §i compartimentele din Institutie

Responsabilité;i
Conducitoru] institutiei
- Aproba procedura
- Asiguri implementarea si mentinerea pProcedurii

Conducitoruyl Compartimentuluj CEAC
- Asiguri implementarea

$i mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneazj si monitor

izeazj activititile previzute de proceduri
Salariatii unitatii
- Aplicd i mentin procedura;

- Realizeazj activititile descrise 1a termenele stabilite in prezenta procedurs
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i compartiment |

Nr.
Semnitura
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Nr.
ex,

asigurarea calitatii _

Anexe

Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeazj activitatea proceduratj se péstreazj in dosarele
Comisiilor de Specialitate si in dosarul CEAC,

Analiza i revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificiri ale reglementirilor legale cu
d

caracter general si intern pe baza cirora se esfigoars activitatea/activititile care face/fac obiectu] acestei
proceduri,
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