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

Nr. | Elemente Numele si | Functia Data Semnitura
crt. | privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1. 2. 3. 4. S.
1.1. | Elaborat Matei Inspector 27.05.2024
Coralia scolar
Elena
1.2. | Verificat Urleteanu Inspector 27.05.2024
Lorelli Elena | Scolar
General
Adjunct
1.3. | Avizat Ristoiu Consilier 27.05.2024
Ruxandra juridic
1.4. | Aprobat Rizea Ilona | Inspector 27.05.2024
Cornelia Scolar
General

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia / | Componenta revizuita Modalitatea de | Data de la care se
crt. | revizia in revizuire aplicd  prevederile
cadrul editiei editiei / revizuirii
editiei
1. 2. 3. 4.
2.1. | Editia | - - 05.06.2023
2.2. | Revizia 1 2.2.1. Documente de referintd | Actualizarea 30.05.2024
si reglementari aplicabile legislatiei

activitatii procedurale

2.2.2. Descrierea procedurii Adaptarea

operationale calendarului
conform
legislatiei In
vigoare
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Scopul Ex. | Compartiment | Functia Nume si | Data Semn.
crt. | difuzarii | Nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4. S. 6. 7.
3.1. | aprobare |1 Conducere Inspector Rizea Ilona | 27.05.2024
scolar Cornelia
general
3.2. | Informare | 2 Management Inspector Urleteanu 30.05.2024
/ aplicare scolar Lorelli Elena
general
adjunct
3.3. | Informare | 2 Comisia Inspectori Matei Coralia | 30.05.2024
/ aplicare judeteana pentru | scolari Elena
inscrierea
copiilor 1n clasa
pregatitoare
3.4. | Informare Consilier Ristoiu 30.05.2024
. 3 SCIM o
/ aplicare Juridic Ruxandra
3.5. | Aplicare |3 Managementul | Inspectori Membrii 30.05.2024 | Difuzare
resurselor scolari comisiei electronica
umane Directori judetene
pentru
inscrierea
copiilor in
clasa
pregatitoare
3.6. | Arhivare |3 Comisia de | Consilier Ristoiu
monitorizare Jjuridic Ruxandra

4. Scopul procedurii operationale
e Asigurd punerea in aplicare a prevederilor OME nr. 4019/15.03. 2024

e Stabileste modul in care unitatile de invatdmant analizeaza si solutioneaza cererile parintilor, in
etapa a doua de inscriere a copiilor in clasa pregétitoare.

e Asigurd consilierea Comisiilor de inscriere din unitdtile de invatamant, la cerere, in
implementarea procedurii.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

e Dispozitiile procedurii se aplica in unitatile de invatamant preuniversitar cu clase de nivel
primar din Judetul Prahova in care sunt locuri disponibile pentru etapa a II-a de inscriere in
invatdmantul primar si vor fi indeplinite de citre membrii Comisiilor de inscriere din unitatile
de invatamant, constituite conform Art.48 alin. (1) din Metodologia de inscriere a copiilor in
invatamantul primar;

e Domeniile furnizoare de date si/sau beneficiare ale rezultatelor activitatii procedurale, domenii
implicate in activitate sunt: inspectorii scolari din domeniul curriculum si inspectie scolara,
inspectorii scolari din domeniul management, conducerea 1.S.J. Prahova, directorii unitatilor
de invatdmant, membrii comisiilor de Inscriere din cadrul unitétilor de Tnvatamant.

e Procedura specificd va fi comunicatd in 30 mai 2024 prin afisare la unitatile de invatamant si
pe site-ul Inspectoratului Scolar Judetean Prahova, conform Calendarului inscrierii in
invatamantul primar, pentru anul scolar 2024-2025.

6. Documente de referinta si reglementari aplicabile activititii procedurale

e Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

e  Ordinul M.E. nr. 4019/15.03.2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invatamantul primar pentru anul scolar 2024 — 2025 si a Calendarului de inscriere

e Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar,
aprobat prin Ordinul M.E. nr. 4183 din 4 iulie 2022;

¢ Ordinul M.E.nr. 6.756/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind depasirea efectivelor
formatiunilor de anteprescolari, prescolari sau elevi din unitatile de invatdmant preuniversitar
de stat

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

ert Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

Prezentarea 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor.

1. | Procedura

- . . | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
Procedura Operationala

2. (PO) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
cadrul unitatii.
3 Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata.
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Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
Revizia in cadrul unei | asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

g‘i Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala
2 E Elaborare
3 Av Avizare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 LEN Legea invvé‘gémént.ului preuniversitar nr. 198/ 2023, cu modificarile si
completarile ulterioare
8 ME Ministerul Educatiei
9 ISJ PH Inspectoratul Scolar Judetean Prahova
10 CA Consiliul de administratie al unitdtii de Tnvatamant

8. Descrierea procedurii operationale

Art.1. in data de 29 mai 2024, pe site-ul unititilor de invitamant si al Inspectoratului Scolar
Judetean Prahova se afiseaza lista candidatilor inmatriculati la etapa I si numarul de locuri rdmase
libere.

Art.2. In data de 30 mai 2024, Inspectoratul Scolar Judetean Prahova va posta pe site procedura
specifica de repartizare a copiilor pe locurile disponibile pentru etapa a II-a; procedura va fi afisata si
la sediul unitétilor de invatamant si postata pe site-ul acestora in 30 mai 2024.

Art.3. In perioada 31 mai- 7 iunie 2024, parintii copiilor care nu au fost cuprinsi in nicio unitate de
invatdmant in prima etapa de inscriere sau care nu au participat la prima etapd de Inscriere:

(1) consulta lista scolilor care au locuri libere pentru a doua etapd si aleg trei unitdti de
invatamant la care ar dori sa isi inscrie copilul in a doua etapa;

6
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(2) completeaza in cererea —tip de Inscriere pentru etapa a doua, in ordinea descrescatoare a
preferintelor, maximum trei optiuni pentru unitati de invatamant la care mai exista locuri disponibile;

(3) depun cererea - tip la secretariatul unitatii de invatamant aflate pe prima pozitie dintre cele
trei optiuni exprimate pentru a doua etapa, insotita de documentele de inscriere, inclusiv de
documentele aferente criteriilor generale si specifice corespunzatoare celor trei unitati de Tnvatamant
pentru care au fost exprimate optiunile pentru etapa a Il-a si, dupa caz, de recomandarea de inscriere
in clasa pregétitoare a copiilor care Implinesc varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie - 31 decembrie
2024, eliberata de CJRAE sau de gradinita pe care a frecventat-o. Documentele pot fi transmise si
online, prin email, la adresa scolii unde se va face Inscrierea.

(4) cererile tip de Inscriere pot fi completate doar pentru unitatile de Invatdmant la care exista
locuri disponible, stabilite conform art. 22 alin 2 din Metodologiei de inscriere a copiilor in
invatamantul primar pentru anul scolar 2024 — 2025. Unititile de invatamant care nu au locuri
disponibile nu pot primi cereri-tip de inscriere in etapa a II-a iar optiunile online pentru aceste
unititi de inviatidméant sunt respinse de aplicatia informatica.

Art.4. (1) Completarea cererii-tip de Inscriere se face in perioada prevazuta de Calendarul inscrierii
pentru etapa a doua, prin introducerea in aplicatia informatica a datelor furnizate de parinte/tutorele
legal instituit/reprezentantul legal.

(2) In situatia completirii online a cererii de inscriere sau a transmiterii prin e-mail sau prin
posta, parintele/ tutorele legal instituit/ reprezentantul legal va transmite unitatii de invatamant
declaratia-tip pe proprie raspundere cu privire la veridicitatea informatiilor completate in cerere,
prevazutd in Anexa nr. 3 din Ordinul ME nr. 4019/2024.

Art.5. (1) In data de 10 iunie 2024, la unitatea de invatimant aflati pe prima pozitie din cele trei
optiuni exprimate pentru etapa a doua se va face validarea cererii-tip de Inscriere.
(2) Modalitatea de validare este cea prevazutd la Art. 15, alineatele (3), (4) si (5) din Ordinul
ME nr. 4019/2024 si consta in compararea datelor introduse 1n aplicatia informatica cu documentele
depuse/ transmise de catre parinte/ tutore legal instituit/ reprezentant legal:
a) pentru validarea cererii-tip de Inscriere, in situatia in care parintele depune direct documentele
la unitatea de Invatdmant, un membru al comisiei de inscriere din unitatea de invatamant tipareste
fisa completata in aplicatia informatica, in prezenta parintelui;
b) validarea fisei tiparite din aplicatia informaticd poate fi realizatd prin semnaturd la sediul
unitatii de Tnvatdmant sau prin mijloace electronice, dupa caz.
¢) in situatia n care comisia de inscriere din unitatea de Invatdmant identifica erori sau neclaritati
in completarea cererii-tip sau in documentele depuse/transmise, pdrintii/tutorii legal
instituiti/reprezentantii legali vor fi contactati de cédtre comisia de inscriere in Invatamantul
primar din unitatea de invatamant in vederea remedierii acestora, iar procesul de validare se reia
in conformitate cu prevederile Art. 15, alin. (3) si (4) din O.M.E. nr. 4019/2024, cu incadrarea in
termenele prevazute de Calendarul inscrierii in invatamantul primar.

Art.6. (1) In perioada 10 iunie — 14 iunie 2024, se vor procesa, la nivelul unitatilor de Invatimant,
cererile — tip depuse de parinti/tutori legal instituiti/reprezentanti legali, aplicand procedura specifica
elaborata de inspectoratul scolar.



[Titlu document] | User

= B < ..
el j PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1
. de Inscriere a copiilor in clasa pregdtitoare | Nr. exemplare: 3
etapaall—a

an scolar 2024-2025 Revizia: 1
Nr. exemplare: 3

Comisia Judeteana de
inscriere a copiilor in - Pag. 8/12
invatamantul primar Cod:PO-CJIIP

Exemplar nr.: 1

(2) Ocuparea locurilor disponibile la unitatea de invatamant la care a fost depusa cererea de
inscriere se realizeazd in ordinea stabilitd prin aplicarea criteriilor de departajare, a criteriilor
generale si a criteriilor specifice, conform Art. 10 din Metodologia de inscriere a copiilor in
invatamantul primar pentru anul scolar 2023-2024.

Art.7. (1) In perioada 10-14 iunie 2024, , unititile de invatimant care au avut locuri libere pentru
etapa a II-a vor solutiona solicitarile de Tnscriere pentru prima optiune.

(2) In data de 17 ijunie 2024, fiecare unitate de invitimant care nu a solutionat toate
solicitarile pentru inscriere in etapa a II-a, conform primei optiuni, va depune cererile nesolutionate,
impreund cu documentele justificative ale copiilor neinscrisi, la unitatile de invatdmant ce reprezinta
optiunea a doua, pe bazd de proces-verbal (Anexa 1). O copie a cererii nesolutionate va rdmane in
unitatea de invatamant in care copilul nu a fost admis.

Art. 8. (1) In perioada 18-19 iunie 2024, comisiile de inscriere de la nivelul fiecirei unitati de
invatdmant vor analiza, pe baza documentelor depuse la dosar, Indeplinirea criteriilor generale si/sau
a celor specifice, aprobate de Consiliul de administratie al scolii si avizate de Inspectoratul Scolar
Judetean Prahova si vor solutiona solicitarile de inscriere pentru a doua optiune.

(2) In data de 20 iunie 2024, fiecare unitate de invatimant care nu a solutionat toate
solicitarile pentru inscriere in etapa a Il-a, conform celei de a doua optiuni, va depune cererile
nesolutionate, impreund cu documentele justificative ale copiilor neinscrisi, la unitatile de
invatamant ce reprezintd optiunea a treia, pe baza de proces-verbal (Anexa 1). O copie a cererii
nesolutionate va rdmane 1n unitatea de invatamant in care copilul nu a fost admis.

Art. 9. (1) In perioada 20-21 iunie 2023, comisiile de inscriere de la nivelul fiecirei unitati de
invatamant vor analiza, pe baza documentelor depuse la dosar, indeplinirea criteriilor generale si/sau
a celor specifice, aprobate de Consiliul de administratie al scolii si avizate de Inspectoratul Scolar
Judetean Prahova si vor solutiona solicitarile de inscriere pentru a treia optiune.

(2) In 21 iunie 2024, unititile de invatimant care au avut locuri libere pentru etapa a II-a vor
afisa la sediul unitatii si vor posta pe site lista finald a copiilor inscrisi in clasa pregatitoare, la finalul
etapei a II-a, conform fiecareia dintre cele trei optiuni.

3) In data de 21 iunie 2024, pana la ora 16.00, fiecare unitate de invatamant care nu a
solutionat toate solicitarile pentru inscriere in etapa a II-a, conform celei de a treia optiuni, va depune
la ISJ Prahova cererile nesolutionate, impreund cu documentele justificative ale copiilor neinscrisi,
pe bazd de proces-verbal (Anexa 2). O copie a cererii nesolutionate va rdmane in unitatea de
invatamant in care copilul nu a fost admis.

Art. 10. (1) In perioada 2 — 6 septembrie 2024, LS.J. Prahova va centraliza solicitirile pentru
copiii care nu au fost inscrisi in nicio unitate de invatamant si va face demersuri, impreuna cu
unitatile de invatamant, pentru asigurarea dreptului la educatie al copiilor care nu sunt
inmatriculati la o unitate de invatamant si care trebuie sa fie scolarizati in anul scolar 2024 —
2025.

(2) In perioada 2— 6 septembrie 2024, 1.S.J. Prahova va solutiona orice situatie referitoare la
inscrierea in Invatamantul primar, avand in vedere, cu prioritate, respectarea interesului superior al

8
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copilului si tindnd cont de solicitarile parintilor/tutorilor legal instituiti/ imputernicitilor legali, la
scoala de circumscriptie sau la altd unitate de invatamant.

Anexa 1

PROCES - VERBAL

9
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Incheiat astizi cu prilejul predarii - primirii dosarelor nesolutionate
la unitatea scolara , In urma departajarii pe
criterii specifice in etapa a doua de inscriere in Tnvatamantul primar, clasa pregétitoare.

Au fost predate un numar de dosare nesolutionate (cererea tip* si documentele
justificative) doamnei/domnului , presedinte/
membru in Comisia de inscriere in invatamantul primar din
scoala , conform
optiunii , pentru urmatorii copii:

1.
2.
3.
4.
Am predat, Am primit,
Anexa 2

PROCES - VERBAL

10
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Incheiat astizi cu prilejul predarii - primirii dosarelor nesolutionate
la unitatea scolara , In urma departajarii pe
criterii specifice in etapa a doua de inscriere in Invatimantul primar, clasa pregatitoare.

Au fost predate un numar de dosare nesolutionate (cererea tip* si documentele
justificative) doamnei/domnului ,

presedinte/membru in Comisia judeteana de inscriere in invatamdntul primar din ISJ Prahova , la
finalul etapei a II-a, pentru urmatorii copii:

s n -

Am predat, Am primit,

Anexa 3

11
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Nr. ...... .
DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE
Subsemnatul/Subsemnata, ........ccceveveiiinnnen. , parintele/tutorele legal instituit/ reprezentantul legal
al copilului cuveeeeeiiiieicieee, , domiciliat(a) in localitatea .........cccccvveeeennnns LSt e nr. ..., bl.
<esy SC. ..., AP. ..., judetul/ sectorul .......cc.cevvreeereenne. , legitimat(a) cu ...... 3= g IO nr.

.......................................... , declar pe propria raspundere ca datele si informatiile cuprinse in cererea-tip de
inscriere in invatamantul primar sunt corecte. Totodata, declar ca am inteles urmatoarele:

¢ validarea cererii de inscriere se face numai in baza documentelor la care face referire cererea-tip de
inscriere, transmise Tn copie simpla prin e-mail sau prin posta, conform Calendarului inscrierii in
tnvatamantul primar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 4019/2024

¢ |la data comunicata de unitatea de Tnvatamant voi prezenta la secretariatul unitatii de fnvatamant
documentele care au stat la baza tnscrierii fiicei mele/fiului MEU ...cvvvvivevvvviiviiieeieeee, in invatamantul
primar, inclusiv avizul de la medicul de familie/medicul scolar din care rezulta faptul ca fiica mea/fiul meu
este aptd/apt de scoala.

Cunoscand prevederile Codului penal privind falsul in declaratii, declar pe propria raspundere si sub
sanctiunea nulitatii inscrierii faptul ca datele din prezenta cerere de inscriere sunt reale.

Semnatura .....ccceeeeeee... Data ....cccceevvvvieeeiiennes

12
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