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Lista responsabililor cu elaborarea,verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Exemplar nr. 1

Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
Nr. | responsabilii/operatiunea| prenumele
Cr
t 1 2 3 4 5
1 Elaborat Spiridon Anicuta |Coordonator | 3.03.2025
CEAC
Elaborat Retevoi Romeo  |Coordonator | 3.03.2025
SCIM
2 Verificat Sérbu Cornelia  |Director 3.03.2025
Marcela
3 Aprobat Séarbu Cornelia Di 3.03.2025
irector
Marcela
Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale
Nr. |Scopul Exemplar Comparti . Nume si Data <
e e ment Functia L Semnatura
Crt (difuzarii nr. ’ prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
1 |Informare/ 2 CEAC Coordontor Spiridon 3.03.2025
Aplicare CEAC Anicuta
Informare/ 1 SCIM Coordonator Retevoi 3.03.2025
Aplicare SCIM Romeo
2 |Informare/ 1 CEAC Secretar CEAC Barbu 3.03.2025
Aplicare Vasile
3 |Aprobare 1 Director Director  |Sarbu 5.03.2025
Cornelia
Marcela
4 |Verificare 1 SCIM Director adjunct |Retevoi 5.03.2025
George
Romeo
5 |Arhivare 1 CEAC Coordonator Spiridon 31.09.2025
CEAC Anicuta
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se ?p.hca
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevede.:r}le. ed}¢}e¥ sau
reviziei editiei
2.1 | Editia 1 X X
2.2 | Revizial X X
2.3 | Revizia
Revizia
Editia 1T
2n |lal

1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

1.1. Scopul acestei proceduri este de a se realiza 0 repartizare transparenta si nediscriminatorie a

elevilor.
1.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in condiiii de fluctuaie a personalului, prin faptul
ca, procedura reactivitatii permite aplicarea acesteia de catre ori alt salariat il inlocuieste pe cel in
funciie la data elaborarii prezentei.
1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn aciiuni de auditare si/sau control,iar pe
manager,in luarea deciziei;

1.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati;

2. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea educatiei nationale nr. 198/ 2023, cu modificarile si completarile ulterioare

- Metodologia de Tnscriere in invatamantul primar, aprobata prin Ordinul de Ministru nr. ORDIN
Nr. 4.019/2024

3. DEFINITII ST ABREVIERT ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

3.1 Definitii
Procedura operationala — prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat In vederea realizarii activitdtii, cu privire la
aspectul procesual.
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Editie a unei proceduri - forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata.
Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai

multor componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

3.2. Abrevieri

ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean

D — Director

CA — Consiliul de Administratie

CP — Consiliul profesoral

MEC — Ministerul Educatiei si Cercetarii

PO — Procedura operationala

OM - Ordinul Ministrului

C.E.A.C. — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. DOMENIUL DE APLICARE

4.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
Procedura va fi aplicata de catre Comisia de inscriere a elevilor in clasa pregatitoare.
4.2. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata;

Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

1. Personal didactic;

2. Conducere ;

3. Comisia de Evaluare si Asigurarea Calitaii;

4. Secretariat;
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5. DESCRIEREA PROCEDURIIOPERATIONALE
5.1.GENERALITATI

Procedura se aplica in cazul copiilor care sunt inscrisi Tn clasele pregatitoare din Scoala

Gimnaziald ,,Mircea cel Batran” . Scoala va oferi parintilor toate informatiile necesare nscrierii

prin difuzarea acestora pe pagina pagina web a institutiei (https://www.scoala-gimnaziala-mircea-

cel-batran.ro ) si de Facebook (https://www.facebook.com/batran.mircea.3?locale=ro_RO) ,

precum si prin apelarea numarului de telefon al institutiei.

Scoala se obligd sa afiseze la avizierul institutiei, pe pagina web si pe pagina de Facebook,
urmatoarele:
- numadrul de locuri pentru clasele pregatitoare, aprobat prin planul de scolarizare pentru anul
scolar 2025-2026;
- perioada in care parintii pot depune documentele de inscriere si modalitatea de depunere a
acestora;
- informatii de interes public din prezenta PO cu privire la criteriile generale de Tnscriere;
- completarea si validarea cererii-tip de Inscriere in clasa pregatitoare pentru anul scolar 2025-2026,
in aplicatia informatica pe baza documentelor prezentate la nscriere.
Validarea cererilor de inscriere se realizeaza in functie de:

a. criteriile prevazute in metodologia de Tnscriere in invatamantul primar, aprobata prin

Ordinul de Ministru Nr. 4019 /22.03.2024;

Validarea listei copiilor inmatriculati in clasa pregatitoare se realizeaza in cadrul Consiliului de
Administratie.

Documentele aferente Comisiei de organizare si desfasurare a inscrierii copiilor in

clasa pregétitoare vor fi pastrate in arhiva scolii conform legislatiei in vigoare.

5.2 DEPUNEREA DOCUMENTELOR DE INSCRIERE

Cererea - tip de inscriere, Tmpreuna cu celelalte documente din anexa la prezenta procedura

vor fi depuse la sediul institutiei de invatamant sau trimise prin posta la adresa institutiei de

fnvatamant str. Banu Maracine , nr 3 Curtea de Arges, pot fi trimise si Sscanate pe adresa



https://www.scoala-gimnaziala-mircea-cel-batran.ro/
https://www.scoala-gimnaziala-mircea-cel-batran.ro/
https://www.facebook.com/batran.mircea.3?locale=ro_RO
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de mail a institutie scoalad_mcb_ro@yahoo.com . Scoala va furniza parintilor adresele respective

prin afisarea acestora atat la avizier, cat si pe pagina de Facebook.

5.2.1. CONDITII DE INSCRIERE IN CLASA PREGATITOARE 2025-2026

Parintii ai caror copii implinesc varsta de 6 ani pani la data de 31 august 2025 inclusiv,
inclusiv, au obligatia de a inscrie copiii Tn Tnvatamantul primar in clasa pregititoare, n
conformitate cu prevederile legii nr. 198/2023 si ale metodologiei de inscriere in invatamantul
primar, aprobata prinOrdinul de Ministru nr. Nr. 4.019 /22.03.2024,

Procesul de inscriere in invatamantul primar nu este conditionat de frecventarea grupei
mari a invatamantului prescolar.

Parintii ai caror copii implinesc vérsta de 6 ani in perioada 1 septembrie — 31 decembrie
2025, inclusiv, pot sa-si inscrie copiii Tn invatamantul primar, in clasa pregatitoare, daca

nivelul lor de dezvoltare este corespunzator.

5.3. DISTRIBUIREA ELEVILOR INSCRISI PE CLASE SI INVATATORI

Compartimentul Secretariat:

Intocmeste lista copiilor in ordine alfabetici;

Realizeaza repartizarea elevilor pe clase, in funciie de numarul de clase aprobate in planul
rescolarizare. Repartizarea se realizeaza prin tragere la sorti a biletelului ce contine numelui
elevului (aleatoriu) conform ordinului ME. nr 4019 art.48 litera I) cu respectarea ORDINUL
ministrului educatiei nr. 3.945 din 1 martie 2024 .

Pentru asigura de egalitate de sanse si pentru a preveni discriminare a elevilor vom realiza
repartizare a elevilor prin tragere la sorti a unui biletel cu numele lor si nu dupa :

- gen;

- frecventarea/ ne frecventarea gradinitei;

- elevi cu cerinte educaiionale speciale

Tn situatia gemenilor si a frailor in general, acestia, daca parinii doresc,sunt repartizai in

aceeasi clasa.



mailto:scoala4_mcb_ro@yahoo.com
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Profesorii invatamant primar care finalizeaza ciclul scolar n anul 2024-2025 vor prelua clasele
pregatitoare Tn anul scolar 2025-2026.

Conducitorul institutiei:

- Dupa consultarea Consiliului profesoral, propune consiliului de Administraie validarea
profesorilor pentru invatamant primar la clase.

Consiliul de Administratie:

- Emite hotararea privind stabilirea profesorilor pentru fnvatamant primar cadrelor didactice la
clase.

Conducatorul institutiei:

- Emite decizia privind stabilirea profesorilor pentru invatamant primar cadrelor didactice la clase,
Tn urma hotararii CA.

Compartimentul Secretariat:

- Aduce la cunostinta publicului informaiiile privind repartizarea cadrelor didactice pe clase, prin
afisarea acestora pe paginade Web a institutiei si la avizierul institutiei noastre.

Monitorizarea procedurii.

Se face de catre membrii Comisiei de Evaluare si Asigurarea a Calitatii, consilierul educativ
directorul unitatii de invatamant si a directorului adjunct. Pentru modificarea acestei proceduri este
responsabil directorul adjunct si presedintele CEAC.

Modificarile vor fi supuse validarii CA.

6. RESPONSABILITATI

Nr.crt.  |Compartimentul/ Operatiunea |CEAC Director Director Arhiva
1 Coordonator CEAC E

2 Director adjunct \ A

3 Director Ap
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Analiza si revizuirea procedurii se face anual.

ANEXE
Anexa 1
Acte necesare in vederea inscrierii in clasa pregititoare
1. Cerere tip de Tnscriere
2. Certificat nastere copil - copie si original pentru conformitate;
3. CI parinti/tutore legal - copie si original pentru conformitate;
4. Documentul care atestd dezvoltarea psihosomatica corespunzatoare pentru parcurgerea
clasei pregatitoare (daca este cazul);
5. Declaratie pe propria raspundere pentru inscrierea in clasa pregatitoare;
6. Parintii divortati depun hotararea judecatoreasca definitiva din care rezultd modul in
care se exercita autoritatea parinteasca si unde a fost stabilitd locuinta minorului — copie si
original pentru conformitate;

7. Adeverinta de la medicul de familie cu vaccindrile si cu mengiunea ,,Apt pentru scoala”.

Anexa 2

Criteriile generale si specifice de departajare

1. Existenta unui certificat medical de incadrare in grad de handicap a copilului;

2. Existenta unui document care dovedeste ca este orfan de ambii parinti. Situatia copilului
care provine de la o casa de copii/un centru de plasament/ plasament familial se asimileaza
situatia copilului orfan de ambii parinti;

3. Existenta unui document care dovedeste ca este orfan de un singur parinte;

4. Existenta unui frate/a unei surori Inmatriculat/inmatriculate in unitatea de invatamant;

5. Existenta unui document (in cazul familiilor monoparentale) care sa dovedeasca faptul ca

parintele efectueaza serviciu in proximitatea scolii.
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