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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei procedurii
operationale

Elemente
privind Semnatura
responsabilii/ | Numele si Functia Data
Operatiunea prenumele

1 2 3 4 5
Presedinte
1.1. | Elaborat Prof. Ofelia Ristin CEAC 26.02.2018 @/j
1.2.| Verificat Prof. Ilie Ivasca Director- 26.02.2018 ///fﬂ
adjunct Y
1.3 | Aprobat Prof. Liliana Calianu | Director 26.02.2018 | |

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

Data de la care se
Componenta
aplica
Editia/revizia revizuita Modalitatea reviziei
prevederile
in cadrul editiei
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 -
2.1. | Editia | integral Elaborare procedura 26.02.2018
2.2. | Revizia 1
2.3
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
edifiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment Nume si| Data
Functia Semnatura
difuzarii |nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Daniela
3.1 [ Aplicare |1 Secretariat Secretar Cretu ‘9‘60’(29,? % ,,;
Liliana '
3.2. | Evidenta |2 CEAC Coordonator | Calianu %0270!3 ﬂ//?
Consiliul Parinti/
Reprezentativ al Tutori legali 926.0L. 0K
3.3 | Informare |3 arintilor Parinti vizati ‘
Daniela
3.4 [Evidenta |1 Secretariat Secretar Cretu QQOR\']CA? ‘{éﬂﬁ
Daniela
3.6 | Arhivare |1 Secretariat Secretar Cretu o’COIWf ﬁl/)
3.7 | Arhivare /
3.8 | Alte
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale

Organizarea inscrierii candidatilor in clasa pregatitoare in anul scolar 2018-2019,

S. Domeniul de aplicare

Eficacitate educationald-oferta educationala

6. Documente de referinti

LEN nr. 1/2011 — cu modificarile si completrile ulterioare

OMENCS nr. 5079/2016 Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

Ordinul MEN 3242/23.02.2018

Anexa nr. 1 la OMEN 3242/23.02.2018 privind aprobarea Calendarului §i a Metodologicie de

inscriere a copiilor in invitgmantul primar pentru anul scolar 2018-2019

Anexa nr. 2 la OMEN 3242/23.02.2018 privind aprobarea Calendarului §i a Metodologieie de

inscriere a copiilor in inva{amantul primar pentru anul scolar 2018-2019

Planul de scolarizare aprobat de catre ISJ Timig
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7. Definitii

si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationali

Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor. avand in
vedere asumarea responsabilitagilor
Compartimentul  secretariat: CEAC. Consiliul
3. Compartiment Reprezentativ al parintilor
Director, Director adjunct: Secretar. Presedinte CEAC,
4. Conducitorul Consiliul Reprezentativ al parintilor
compartimentului
5. PO ( Procedurd |Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
Operational3 ) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
din cadrul unitatii
6. Editie a unei| Forma initiala sau actualizat, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
& Revizia in cadrul | Actiunile de modificare. addugare , suprimare sau alte
unei editii asemenea , dupa caz, a uneia sau mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale , actiuni care au
fost aprobate si difuzate

7.1 Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Proceduri operationali
2. E Elaborare

3. Vv Verificare

4. A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. F Formular
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII
Etape:

- Afisarea, la avizierul si pe site-ul scolii, a numarului de locuri pentru clasele/grupele
pregdtitoare, aprobat prin planul de scolarizare pentru anul scolar 2018-2019
- Afigarea, la avizierul i pe site-ul scolii a Zilei Portilor Deschise
- Afisarea, la avizierul si pe site-ul scolii, a informatiilor de interes public din prezenta
PO. a criteriilor generale si specifice de departajare
- Afigarea, la avizierul si pe site-ul scolii a criteriilor transparente de distribuire a elevilor
Inscrisi in clasa pregititoare
- Completarea si validarea cererii-tip de inscriere in clasa pregdtitoare pentru anul scolar
2018-2019 in aplicatia informatica pe baza actelor din anexa 1
- In situatia in care numarul cererilor de inscriere este mai mare decit numarul de locuri
aprobat in Planul de scolarizare, candidatii vor susfine interviu si probe de testare a
aptitudinilor muzicale (conform Procedurii de Evaluare)
- Validarea cererilor de inscriere in functie de:
a) Criteriile generale de departajare previzute in OMEN 3242/23.02.2018. Anexa 2
b) Criteriile specifice, conform Anexei 2
- Validarea listei candidatilor inmatriculati in Consiliul de Administratie
- Afisarea la avizierul scolii si pe site-ul scolii a listei candidatilor inmatriculati
- Documentele aferente Comisiei de organizare si desfasurare vor fi pastrate in arhiva
scolii conform legislatiei in vigoare

9. DISTRIBUIREA ELEVILOR iNSCRISI PE CLASE SI INVATATORI

- elevii inmatriculati, ordonati in ordine strict alfabetica (cu diacritice) vor fi repartizati
alternativ in clasele A si B.

- Invatatorii/profesorii inva{imant primar vor fi tragi la sorfi, de catre presedintele
Comisiei de inscriere din unitate, in prezenta membrilor comisiei

- in cazul in care exista acorduri pereche ale parintilor/tutorilor legali se pot face
schimburi intre cele doui clase.

10. RESPONSABILITATE SI RASPUNDERI

Director
- aprobd procedura operationala;
- aprobd revizuirea procedurii operationale:
- asigurd resurse pentru aplicarea procedurii
Director-adjunct
- verifica procedura din punct de vedere al sistemului calitatii.



SCOALA GIMNAZIALA
SATCHINEZ

Judetul TIMIS

Str. Daliei nr. 67

Tel. / Fax. 0256 379501

e-mail : sc_satchinez@yahoo.com

_PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
INSCRIEREA IN INVATAMANTUL PRIMAR
PENTRU ANUL SCOLAR 2018-2019

Pagina 6 din 8

Editia 1

Cod: P.O. 51

Compartiment secretariat:

- difuzeaza procedura in cadrul unitétii;
- aplica si respecta procedura;

- arhiveaza procedura
Presedinte CEAC:

- elaboreaza procedura

- arhiveaza procedura
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11. ANEXE
12. CUPRINS
Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii
operationale Pagina
procedurii
operationale
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
edifiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
1 operationale. 1
Situafia editiilor i a reviziilor in cadrul edifitlor procedurii
2 operationale _ ]
Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
3 2
A Scopul procedurii operationale
3
Domeniul de aplicare
5 3
) Documente de referinta
3
Detinitii $1 prescurtari ale termenilor utilizati In procedura
7 operationala 4
8 Descrierea activitatii 5
9 Distribuirea elevilor inscrisi pe clase si invatatori 6
10 Responsabilitate si raspunderi 6
11 Anexe 7
12 Cuprins 7
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Anexa 1
Acte necesare in vederea inscrierii in clasa pregatitoare
I. cerere tip de inscriere — se completeaza in aplicatie
2. cerificat nastere copil - copie si original pentru conformitate,
3. CI parinti/tutore legal - copie si original pentru conformitate,
4. documentul care atestii dezvoltarea psihosomatica corespunzitoare pentru parcurgerea

clasei pregititoare (daci este cazul)

documente care si ateste indeplinirea criteriilor generale de departajare
6. parintii divortati depun hotirirea judecatoreasca definitiva din care rezulti modul in care se
exercitd autoritatea parinteasca si unde a fost stabiliti locuinta minorului — copie si original
pentru conformitate
adeverinti de la medicul de familie cu vaccinirile si cu mentiunea « Apt pentru scoala »

=

Anexa 2

Criteriile generale si specifice de departajare

1. Criterii generale

- Existenta unui certificat medical de incadrare in grad de handicap a copilului:

- Existenta unui document care dovedeste cd este orfan de ambii parinti. Situatia copilului care
provine de la o casi de copii/un centru de plasament/plasament familial se asimileaza situatia
copilului orfan de ambii parinti:

- Existenta unui document care dovedeste ca este orfan de un singur périnte;

- Existenta unui frate/a unei surori inmatriculat/inmatriculate in unitatea de invatdmant respectiva.

2. Criterii specifice :
- Nu exista criterii specifice.



