o UL 4
< >,
<

&
-
<
-

iSIBIU .:u
— ;"
=)

Vg . v

&re )’] MINISTERUL EDUCATIEI
> SI CERCETARII

Nr. ..'./‘.'.ff/..c.(g./16.07.2020

Aprobat, .
INSPECTOR SEOLN]

Proceduri o ¥ Homala privind REPARTIZAREA COPIILOR PE LOCURILE
DISPONIBILE, IN A DOUA ETAPA DE INSCRIERE IN INVATAMANTUL PRIMAR, in
unititile de invatimant din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2020-2021

Cod: PO 01

Editia 1

Data la care a fost aprobata procedura in Consiliul de administratie al ISJ Sibiu: 16.07.2020

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEl/ REVIZIEI

AT Operatiune Numele: g1 Functie Data Semniitura
crt. prenumele

Inspector scolar, secretar al | 14-

comisiei judetene de inscriere | 15.07.2020
in invatdmantul primar
Inspector  scolar  general | 15.07.2020

1.1. | Elaborat Bucuta Diana

12 | Verificat Ialn_arlu adJup(?t,_ . pre;;edmﬂte . al
Rodica comisiei judetene de inscriere
in invatdmantul primar
13 | Avizat Dumbrava Inspector scolar general 16.07.2020
Alexandru
i4. | Aprohar Dumbrava Inspector scolar general 16.07.2020 flote
Alexandru ;

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

Nr. | Editia/ Componenta revizuiti Modalitatea reviziei | Data aplicarii
crt. | Revizia
Editia I Documente de referinta Calendar, modalitate | Conform calendarului
Activitati - calendar de inscriere — | din OMEC pr.
2.1. comunicare $i transfer | 3277/2020, forma
de documente on-line | consolidatad prin
OMEC nr. 4244/2020




Procedurd operationald privind REPARTIZAREA | Editia: 1

Inspectoratul Scolar | DOUA  ETAPA DE INSCRIERE iN

Judetean Sibiu INVATAMANTUL PRIMAR, fin unititile de
invitdmaint din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2020-
2021

Nr. de pagini: 13
Nr. anexe: 0

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZRAZA EDITIA/REVIZIA

Nr. | Scopul Exemp | Compartime 3 Numele si | Data Semnatur
epl u ms Functia e e s
ert. | difuzarii lar nt prenumele | primirii | a
Aplicare 1 Directiune/co | Director/
nsiliul de | membrii
3.1 g . e 1
administratie | consiliului de
administratie
1 Invatatori/
Informare/ Personal comisie (.18
3.2 . N inscriere  din
Aplicare didactic ;
unitatea de
invatdmant
3.3 | Evidenta 1 CA Secretar CA
Arhivare 1 Secretariat Secretar
3.4 <
CA/scoala

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/ informare poate fi efectuata si catre alte
compartimente din cadrul unitatii de Invatamant in functie de necesitate/ solicitare.

1 Scopul procedurii

1) Asigurd punerea in aplicare a prevederilor din OMEC NR. 3277/17.02.2020, forma
consolidata prin OMEC nr. 4244/2020

2) Stabileste modul de desfasurare a etapei 2 de inscriere la clasa pregatitoare, in unitatile de
invatdimant din judetul Sibiu, care mai au locuri libere dupd etapa 1.

3) Asiguri existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

4) Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

5) Sprijina activitatile de indrumare si control derulate de Comisia judeteand, privind respectarea
prevederilor legale.

1.1 Delimitarea activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitifi desfasurate de
unitatea scolara

De activitatea procedurald depinde inscrierea copiilor care nu au participat la etapa 1 sau au ramas
nerepartizati la finalizarea etapei 1, la clasele pregatitoare pentru anul scolar 2020-2021, pentru care
mai sunt locuri libere. Compartimentele implicate in procesul activitétii sunt: directiune, consiliu de
administratie, cadre didactice, secretariat.

Prezenta procedura se aplicd in toate unitatile de invatamant din judetul Sibiu, cu nivel primar si
prezinta etapele parcurse de comisiile de inscriere a copiilor in Invatdmantul primar din unitétile
scolare din judetul Sibiu, pentru inscrierea si repartizarea copiilor pe locurile disponibile, in a doua
etapa de inscriere, pentru anul scolar 2020-2021. In aceasta etapa pot depune cereri parintii copiilor
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Proceduri operationali privind REPARTIZAREA | Editia: 1
COPIILOR PE LOCURILE DISPONIBILE, iN A | Revizia: 2
Inspectoratul Scolar | DOUA ETAPA DE INSCRIERE IN

Judetean Sibiu INVATAMANTUL PRIMAR, fin unititile de
invitimant din judetul Sibiu, pentru anul gcolar 2020-
2021

Nr. de pagini: 13
Nr. anexe: 0

care nu au fost cuprinsi in nicio unitate de invdtimant in etapa anterioara sau care nu au participat la
etapa Intai.

1.2  Compartimentele care vor implementa procedura

- Comisia de inscriere din fiecare unitate de invatamaént din judet
- Comisia judeteana
- Secretariatul unitatilor de invitimant

2  Documente de referinta

- Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Metodologia de inscriere a copiilor in invatdmantul primar pentru anul scolar 2020-2021, aprobata
prin OMEC nr. 3277/2020, modificatd prin OMEC nr. 4244/2020

Definitii si abrevieri

3.1 Definitii (ordine alfabetici):

W

- Clasa pregétitoare — clasa de debut a scolaritatii pentru nivelul primar

- Comisia de nscriere din unitatea de invatimént — comisia numitd prin decizie directorului
unitatii scolare care asigurd inscrierea copiilor in clasa pregititoare

- Comisia Judeteand pentru inscrierea copiilor in invatiméantul primar

- Editie a unei proceduri operationale, aprobati si difuzatd

- Procedura operationald — prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii.

3.2 Abrevieri (ordine alfabetici):

- CA — Consiliul de administratie

- ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean

- OM]] — Ordin al ministrului educatiei [abrevierea denumirii Ministerului din anul emiterii
ordinului]

- PO — Procedurd operationala

- RCOFUIP - Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatdmant
preuniversitar, aprobat prin OMENCS nr. 5079/2016, modificat si completat prin OMEN
3027/2018

- Ul - Unitatea de invatamant

4 Descrierea activitatii

4.1 Generalitati

1. Inscrierea pentru etapa 2 se realizeazd cu respectarea prevederilor legale in vigoare, conform
prezentei proceduri.
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Judetean Sibiu INVATAMANTUL PRIMAR, in unititile de
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Nr. de pagini: 13
Nr. anexe: 0

4.2 Documente utilizate

1) Calendarul si programul organizérii si desfasurarii inscrierii in clasa pregétitoare pentru anul
scolar 2020-2021
2) Decizii de numire pentru:
a. Comisia de inscriere din unitatea de invatamant
3) Cereri tipizate:
a. Cerere de inscriere In clasa pregétitoare pentru anul scolar 2020-2021, etapa 2
b. Cerere de evaluare psihosomatica (cazual)/adeverintd emisa de gradinita

4.3 Resurse utilizate

1) Resurse umane:
a. Presedintele comisiei de inscriere din unitatea de invatamant (director/director adjunct)
b. Secretarul comisiei de inscriere din unitatea de invatamant (secretarul unitatii)
¢. Membrii comisiei de inscriere din unitatea de invdtamant (1-7 cadre didactice,
informaticieni etc.)
2) Resurse materiale:
a. Calculator
b. Imprimanta
c¢. Telefon, fax, internet pentru comunicare
d. Consumabile (hartie, toner etc.)
3) Resurse financiare — conform bugetului aprobat pentru anul in curs

4.4 Modul de lueru

1. Comisii
Cod < i g s
. . | Comisia Componenta Atributii principale
comisie
Comisia
judeteanda de . .
S p oy - Elaborarea procedurii operationale
C1 inscriere 1n | - Conform deciziei interne ’
5 i pentru etapa 2
invatamantul
primar
Consiliul de
C2 administratie | - Conform deciziei interne | - Aprobarea procedurii operationale
al ISJ Sibiu
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Procedurd operationali privind REPARTIZAREA | Editia: 1
COPIILOR PE LOCURILE DISPONIBILE, iN A [Revizia: 3
Inspectoratul Scolar | DOUA AETAPA DE INSCRIERE IN Nr. de pagini: 13
Judetean Sibiu INVATAMANTUL PRIMAR, in unititile de ] o
invitimint din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2020- Nr. anexe: 0
2021
Cod £ TR
. . | Comisia Componenta Atributii principale
comisie ’
- Presedinte: directorul <5 : g
T . - Cele stabilite prin art. 24 — 27 si 48
sau directorul adjunct al ’ : N
w et din Metodologia de inscriere a
Comisia de unititii scolare s R s ;
P ; o copiillor in invatdmantul primar
inscriere din | - Secretar: secretarul
C3 ; ieries pentru anul scolar 2020-2021
unitatea  de unitatii scolare : 5 ;
i A - - Aplicarea Procedurii operationale
invatamant - Membri: 1-7  cadre - ’
didactice, informaticieni, P P
secretari etc.

2. Listd concretd de activitdti de realizat si modul in care se documenteazd):

1;: Activitate Documente Responsabil Termen
1 Realizarea procedurii | Procedura ¢1,C2 14-
operationale, aprobarea operationala 16.07.2020
. is Procedura &4 | 21.07.2020
2 | Difuzarea procedurii ; .
operationald
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Inspectoratul Scolar | DOUA ETAPA DE

Judetean Sibiu INVATAMANTUL PRIMAR,
invitimant din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2020-

2021

iNSCRIERE iN
in  unititile de

Procedurd operationald privind REPARTIZAREA | Editia:

COPIILOR PE LOCURILE DISPONIBILE, IN A [Revizia:

Nr. de pagini:

13

Nr. anexe:

Depunerea/transmiterea si
validarea cererilor tip de
inscriere

Cereri-tip,
documente
aferente
inscriere

de

Parintii copiilor care nu au
fost cuprinsi in nicio unitate
de invédtamant in prima etapa
sau nu au participat la prima
etapd de inscriere
completeazd, depun/transmit
si valideaza, cererile de
inscriere 1n clasa pregatitoare
numai la unitatile de
invatimint care au locuri
disponibile

Péarintii  completeazd, 1In
ordinea  descrescitoare a
preferintelor, maximum trei
optiuni pentru unitati de
invatdmant la care mai exista
locuri disponibile.
Documentele necesare pentru
inscriere sunt cele mentionate
pentru etapa intai.

Cererea-tip si documentele
aferente se depun/transmit la
secretariatul ~ unitatii  de
invatdimant aflatd pe prima
pozitie dintre cele 3 optiuni
exprimate pentru etapa a
doua.  Documentele de
inscriere se pot transmite de
catre parinti $i on-line, pe
adresa de email a unitatii de
invitdmant aflatd la prima
optiune, cu solicitare de
confirmare a primirii.
Validarea  cererii-tip  de
inscriere este obligatorie si se
face la unitatea de invd{dmant
la care parintele/tutorele legal
instituit/reprezentantul legal
solicita inscrierea la prima
optiune sau prin intermediul
mijloacelor electronice  si

22-
28.07.2020
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Procedurd operationali privind REPARTIZAREA | Editia: 1
COPIILOR PE LOCURILE DISPONIBILE, IN A [ Revizia: 3
Inspectoratul Scolar | DOUA ETAPA DE INSCRIERE IN

Judetean Sibiu | INVATAMANTUL PRIMAR, in  unitatile de |oeo¢ Py 13
invitimant din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2020- | NI- anexe: 0
2021
Nr. . . .
s Activitate Documente Responsabil Termen

constd in compararea datelor
introduse in  fisd cu
documentele transmise de
catre pdrinte/tutorele legal
instituit/reprezentantul legal.
In situatia depunerii cererii-
tip de inscriere s§i a
documentelor  justificative
direct la  unitatea de
invatamant, verificarea si
validarea datelor introduse se
fac in prezenta
parintelui/tutorelui legal
instituit/reprezentantului
legal si a cel putin unui
membru din comisia de
inscriere, conform
programdrii realizate de cétre
unitatea de inva{amant.

In situatia in care transmiterea
documentelor de inscriere si
compoletarea figei de
inscriere s-au realizat on-lie,
iar comisia de inscriere din
unitatea de  Invafamant
identifica erori sau neclaritati
in completarea cererii-tip sau

in documentele
depuse/transmise,
parintii/tutorii legal

instituifi/reprezentantii legali
vor fi contactafi de cétre
comisia de 1Inscriere 1In
invatimantul primar din
unitatea de Invidtiméant in
vederea remedierii acestora,
iar procesul de validare se reia

c3
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Procedurd operationald privind REPARTIZAREA | Editia: 1
COPIILOR PE LOCURILE DISPONIBILE, iN A [Revizia: 3
In T
poinifobe | DOUL wueh e bpoanmE I e 5
invitimant din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2020- | NT- anexe: 0
2021
Nr. .. :
ert. Activitate Documente Responsabil Termen
Procesarea la nivelul | Cereri-tip, C3 29-
unitatilor de invatamant | documente 30.07.2020
a cererilor-tip de | aferente de
inscriere  depuse  de | inscriere
parini/tutorii legal
instituiti/reprezentantii
legali, aplicand
procedura specificd
elaborata de
4 | inspectoratul scolar, pe
baza criteriilor generale
si a celor specifice de
departajare, 1in limita
locurilor disponibile
Completarea in aplicatia
informatica a datelor din
cererile-tip de 1inscriere
pentru candidatii admisi
in aceasta etapa
FAZA 1 Completarea in | Cereri-tip, c3
aplicatia informatici a | documente
datelor din cererile-tip de | aferente de
inscriere pentru candidatii | inscriere 29.07.2020,
5 admisi la optiunea 1, in interval orar
situafia in care unitatea de 8.00-14.00
invajamant are suficiente
locuri pentru a admite toti
candidatii
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Procedurd operationald privind REPARTIZAREA | Editia: 1
COPIILOR PE LOCURILE DISPONIBILE, iN A [Revizia: 3
lnspectoratul_$clolar pOU_A 3 AETAPA DE lNSCRlEBE_ IN Nr. de pagini: 13
Judetean Sibiu INVATAMANTUL PRIMAR, 1in unititile de
invitimint din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2020- Nr. anexe: 0
2021
Nr. 5. .
crt. Activitate Documente Responsabil Termen
FAZA 2 Cereri-tip, Comisia de 1inscriere de la | 29.07.2020,
Transmiterea listelor cu | documente nivelul unitatii scolare in care | interval orar
elevii care nu au putut fi | aferente de | parintele a validat cererea | 14.00-16.00
repartizati la optiunea 1 | inscriere transmite lista  elevilor
(din lipsa de locuri), catre nerepartizati din lipsid de
unitatile de invatamant locuri catre unitatile de
pentru care s-a completat invafamant  pentru  care
optiunea 2 parintii au bifat optiunea 2 (se
vor atasa in copii certificate
Completarea in aplicatia pentru  conformitate  cu
informaticd a datelor din originalul cererile de inscriere
cererile-tip de inscriere si documentele justificative
pentru candidatii admisi la pentru criteriile de
optiunea a doua departajare, daci e cazul)
6 Comisia de finscriere din
unitatea scolard pentru care
parintele a bifat opfiunea 2
analizeazd i solutioneazi
cererile périntilor in functie
de criteriile generale si
specifice
Comisia de 1inscriere din
unitatea scolard pentru care
parintele a bifat opfiunea 2
completeazd in aplicatia
informatica  datele din
cererile-tip de finscriere
pentru candidatii admisi la
optiunea a doua
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Procedurd operationald privind REPARTIZAREA | Editia: 1
COPIILOR PE LOCURILE DISPONIBILE, IN A [Revizia: 3
Inspectoratul ‘S(Eolar pOUVA _ ETAPA DE INSCRIEBE. IN N7 de pagini: 13
Judetean Sibiu INVATAMANTUL PRIMAR, fin unititile de
inviigimént din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2020~ | NI~ anexe: 0
2021
Nr. .. ;
ort. Activitate Documente Responsabil Termen
FAZA 3 Cereri-tip, Comisia de finscriere de la | 30.07.2020,
Transmiterea listelor cu | documente nivelul unitdtii scolare pentru | interval orar
elevii care nu au putut fi | aferente de | care pirintele a  bifat | 8.00-10.00
repartizati la opfiunea 2 | inscriere optiunea 2 transmite lista
(din lipsa de locuri), catre elevilor nerepartizati din
unitafile de invatdmant lipsa de locuri cétre unitatile
pentru care s-a completat de invatamant pentru care
optiunea 3 parin{ii au bifat optiunea 3 (se
Completarea in aplicatia vor atasa in copii certificate
informaticd a datelor din pentru  conformitate  cu
cererile tip de finscriere originalul cererile de inscriere
pentru candidatii admisi la si documentele justificative
opfiunea a treia pentru criteriile de
departajare, dacé e cazul)
7 i N .
Comisia de Inscriere din
unitatea scolard pentru care | 30.07.2020,
parintele a bifat optiunea 3 | interval orar
analizeazd §i solutioneazd | 10.00-12.00
cererile parintilor in functie
de criteriile generale si
specifice
Comisia de inscriere din
unitatea scolard pentru care
parintele a bifat optiunea 3
completeazd 1in aplicatia
informaticid datele din
cererile-tip de finscriere
pentru candidatii admisi la
optiunea a treia
Afisarea listelor finale in | Liste finale ale | C3
8 fiecare unitate de | copiilor inscrisi 31.07.2020
invatdmant in clasa
pregatitoare
Transmiterea catre ISJ | Cereri de | C3 01.09.2020
9 Sibiu, comisiei judetene, a | inscriere
cererilor pentru copiii
neinscrisi
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Solutionarea de catre
inspectoratul scolar a
alte  situatii

oricarel
referitoare

in invatdmantul primar,

avand 1in
prioritate,

educational al copilului

la inscrierea

vedere, cu
interesul

Procedurd operationald privind REPARTIZAREA | Editia: i |
COPIILOR PE LOCURILE DISPONIBILE, IN A [Revizia: 3
Inspectoratul IScIOIar DOUA = ETAPA DE INSCRIERE IN "N de pagini: 13
Judetean Sibiu INVATAMANTUL PRIMAR, 1in unititile de
invitimint din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2020- Nr. anexe: 0
2021
Nr. . . ’
ort. Activitate Documente Responsabil Termen
Centralizarea si | Cereri de | Cl1 01-
solufionarea de catre | inscriere 04.09.2020
inspectoratul gcolar a | Lista locuri
cererilor libere dupa
périntilor/tutorilor legal | etapele 1 si 2
instituifi/reprezentantilor
legali ai copiilor care nu
au fost incd inscrisi la
10 | vreo unitate de
invatamant

S Responsabilititi

Conform prevederilor de la sectiunea 5.4 Modul de lucru din prezenta PO, se stabilesc urméitoarele
responsabilitéti (activitdtile sunt codificate conform punctelor din sectiunea mentionati):

Nr. | Codul .
ere, | aptiviragi | esponsabil
1 [54-1. Cl,C2
2 [54-2 Cl
3 [54-3. Parintii copiilor neinscrigi in etapa 1
4 |54-4. 3
5 [54-5. c3
6 |54-6. C3
7 |54-7. C3
8 |54-8. c3
9 |54-09. C3
10 |54-10. |C1
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Procedurd operationald privind REPARTIZAREA | Editia: 1
COPIILOR PE LOCURILE DISPONIBILE, IN A [Revizia: 3
Inspectoratul $colar | DOUA ~ ETAPA DE INSCRIERE L [ i em——s 13
Judetean Sibiu | INVATAMANTUL ~ PRIMAR, in unititile de |~ Lot
inviitimint din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2020- Nr. anexe: 0
2021
6 Formular de evidenta a modificirilor
" S A
Nr. . Data Data Nr. Descrierea emn-atura ;
Editia — i . age ncian conducitorului
ert. editiei Revizia reviziei pag. modificarii . .
compartimentului
1 |1 2017 3 16.07.2020 | 13 Actualizare
calendar, ‘ /(/’L/
legislatie =X
7 Formular de analiza a procedurii
Nume si % : Aviz Aviz
Inlocuitor de : ;
Nr. < prenume favorabil | nefavorabil
Compartiment - drept sau . . Obs.
crt. conducitor (data si (data si
: delegat - «
compartiment semnitura) | semnitura)
Consiliul de }
i administratie al | Talnariu ) i,
ISJ Sibiu Rodica v
8 Lista de difuzare a procedurii
Data
D Compartiment Nume si ]?at.a i Semnitura Data m.trﬁru o
crt. prenume primiril retragerii vigoare a Semnitura
procedurii
Director unitate
1 | de invatamant/ -
CA
2 | Cadre didactice -
3 | Secretariat -
9 Anexe

Nu este cazul.

10 Diagrama de proces

Elaborarea procedurii operationale, aprobarea si difuzarea acesteia

e

Publicarea procedurii pentru etapa 2

4

Inregistrarea cererilor de inscriere a parintilor copiilor in clasa pregatitoare pentru anul scolar 2020-
2021, etapa 2

4
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COPIILOR PE LOCURILE DISPONIBILE, iN A | Revizia: 3
Inspectoratul Scolar | DOUA ETAPA DE INSCRIERE IN

Judetean Sibiu INVATAMANTUL PRIMAR, in unititile de
invitimint din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2020-
2021

Nr. de pagini: 13

Nr. anexe: 0

Solutionarea cererilor depuse pentru etapa 2, inscriere in clasa pregititoare pentru anul scolar 2020-
2021, pe locuri libere

Cuprins
1  SCOPULPROCEDURIL ;i umsemmumimmmsmasnsismnmmmims s amniiammsi 2
1.1 DELIMITAREA ACTIVITATII PROCEDURALE IN CADRUL PORTOFOLIULUI DE ACTIVITATI
DESFASURATE DE UNITATEA SCOLARA ....ovviiiiiiiii ittt e e et e e teeetteeeeseeataeeseesesstasaesseesasessesneesassneassn 2
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