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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/ prenumele '
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT Furtun Anamaria | SECRETAR 29.03.2024
DIRECTOR 29.03.2024
1.2. | VERIFICAT Pop Eliza ADJUNCT
1.3 | APROBAT Vele Firuta DIRECTOR 29.03.2024
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea Dass. 4 care s ?Phca
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei preved(?rfl(? edfqe} sau
reviziei editiel
1 2 3 4
2.1 |Editia 1 29.03.2024
2.2 |Revizia l
2.3 |[Revizia
Revizia
... |Editiall
2.n |Revizia 1
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Ex.n | Compartiment] Functia Numele si Data Semnitura
difuzarii r. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare |1 Conducere Director Vele Firuta 29.03.2024
/Aprobare
Director Pop Eliza 29.03.2024
3.2 | Informare/ |1 Conducere adjunct
Verificare
3.3 | Informare/ |1 Secretariat Secretar Furtun Anamaria | 29.03.2024
Gestionare/
Aplicare/
Pregatire/
Arhivare
3.4 | Informare/ |1 Cadre didactice | Cadre Cadre 29.03.2024
Gestionare/ didactice didactice
Aplicare
3.5 | Informare |1 Parintii 29.03.2024
viitorilor elevi
din clasa
pregatitoare
3.6 | Informare |1 ISJ
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4. SCOPUL PROCEDURII
Prezenta procedurd reglementeaz inscrierea copiilor in clasa pregétitoare.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd, in cadrul Scolii Gimnaziale , Alexandru Ivasiuc” Baia
Mare, parintilor copiilor care fac obiectul prezentei proceduri, copiilor care urmeaza sa
fie inscrisi, cadrelor didactice.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legea invitimAantului preuniversitar 198/2023;

OME 4183/2022, privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de

invitimant preuniversitar;

OME 4019/2024, privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatamantul

primar;

OG 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,

republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

OMECTS 5555/2011, pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si
functionarea centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistenta

educationala.

7. ABREVIERI ALE TERMENILOR

Nr.
Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 ME Ministerul Educatiei
2 ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
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8. CONTINUTUL PROCEDURII

8.1. Generalitati
-modalitatea de organizare a inscrierii copiilor de catre Scoala
- coordonarea de catre Director a procesului de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare
-reglarea situatiilor problema aparute

8.2. Resurse necesare
- legislatie specifica
- hartie A4 pentru realizarea adreselor
- calculator si imprimantd secretariat
- conexiune internet
- Registru de intrari —iesiri

8.3. Modul de lucru

Pasul 1

Actualizarea SITE-ului scolii cu informatiile legate de incrierea copiilor in clasa
pregititoare pentru anul scolar urmétor

Termen : 25 martie 2024
Pasul 2
Stabilirea numirului de locuri pentru clasa pregatitoare

Se afiseaza numarul de locuri disponibile
Se afiseazi prezenta PO la avizier precum si programul de inscriere.

Termen: 3 aprilie 2024
Pasul 3

Inscrierea copiilor
Parintii solicitd inscrierea copiilor in clasa pregatitoare.

Perioada: 11 aprilie — 14 mai 2024
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Pasul 4

Procesare cereri

Unitatea de invitimant proceseaza cererile parintilor. Procesarea cererilor si inscrierea
copiilor se face in ordinea stabilitd prin aplicarea criteriilor de departajare generale din
Metodologie.

Afisarea la avizier a copiilor inscrigi. Transmiterea la ISJ a locurilor rimase neocupate si
a numdrului de cereri nesolutionate.

Termen: 29 mai 2024

Pasul 5

Actualizarea locurilor disponibile
Afisarea actualizat3 a locurilor disponibile pentru inscrierea copiilor

Termen: 30 mai 2024

Pasul 6

Inscrierea copiilor care nu au fost cuprinsi in nicio unitate de inviatiméant in etapele
anterioare

Parintii, in functie de optiuni, isi Inscriu copiii pe locurile libere. Prioritate vor avea copiii
din circumscriptie. Unitatea de invadmant proceseazi cererile cu respectarea Metodologiei.

Termen: 7 iunie 2024

Pasul 7

Liste finale

Afisarea listei finale ale copiilor inscrisi in clasa pregititoare si transmiterea la ISJ .
Afigarea pe SITE a listei finale

Termen : 21 iunie 2024
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Pasul 8

Arhivarea documentelor

Documentele intocmite de unitatea de invitimant se arhiveazd conform metodologiei in
vigoare.

Termen : anul urméator

9. Responsabilitati in derularea activitatii

9.1. Directorul scolii coordoneaza derularea inscrierii copiilor;

9.2. Compartimentul secretariat elaboreaza PO;

9.3. Compartimentul secretariat opereaza in aplicatie modificarile impuse, studiazd forumul,
transmite informatiile in format electronic.

9.4. Compartimentul secretariat inregistreazd documentele, transmite solicitirile venite de la
ISJ sau de la alte persoane.

9.5. Compartimentul secretariat arhiveazd documentele finale.

b-:vs

Yaziar

7 QA g




PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1
Scoala Gimnaziala
Alexandru Ivasiuc”  |INSCRIEREA COPIILOR N CLASA
Baia Mare PREGATITOARE Nr. de ex.: 1
Secretariat Cod: PO S Nr. de ex. : -
Pagina 8 din 8
Nr. 514/29.03.2024 Exemplar nr.: 1
10. Cuprins
Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
1 Lista responsabilitétilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau dupa 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii 4
5 Domeniul de aplicare 4
6 Documente de referintd 4
7 Abrevieri si termeni 4
8 Continutul procedurii 5
9 Responsabilititi in derularea activitatii 7
10 Cuprins 8




