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Procedura de sistem/operationala
PRIVIND INSCRIEREA SI REPARTIZAREA ELEVILOR IN CLASA PREGATITOARE
Cod: PO - 9.6.2.
Editia[ | ], Revizia [Il. ], Data 05.04.2024

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate (conform modelului de mai jos)

Elemente privind Numele si .
e . Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea| prenumele
1 2 3 4 5
1.1. |Elaborat V|Ihe_lem secretar 05.04.2024
Gabrlel,la
1.2 Nerificat Fo'rgo Eva- ConS|I_|er 05.04.2024
Erika educativ
- Presedintele 05.04.2024
1.3. |Avizat Tamasi Zsolt- | iciei de
Jozsef o
monitorizare
1.4.|Aprobat Hajdu Zoltan | director 05.04.2024

2. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

S_copu!_ Exemplar Departament| Functia Numele si [_)at_a__ Semnatura
difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7

Presedinte
Membru Tamasi Zsolt-{05.04.2024
Membru Jozsef

2.1. |Aplicare 6 Didactic Membru Szitai Tlnde-
Membru Klara
Membru Zongor Judit

Szész 05.04.2024

2.2. |Aplicare 2 Secretariat  [secretar
Orsolya

Presedinte
Tamasi Zsolt-|05.04.2024
Membru Jozsef

2.3. [Informare 6 Didactic Membru Szitai TUnde-
Membru Klara
Membru Zongor Judit
Membru
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2.4. |Informare 2 Secretariat |secretar Szasz 05.04.2024
Orsolya

2 5 |Evidenta 2 Secretariat secretar V|Ihe_lem 05.04.2024
Gabriella

26 |Arhivare 2 Secretariat secretar Losonczi 05.04.2024
Estera

1. Scopul procedurii
Stabileste modul de realizare a inscrierii elevilor in clasa pregatitoare;
Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru derularea activitatii;
Asigura desfasurarea corecta a inscrierilor;
Sprijina pe managerii in luarea deciziilor ce se impun;
Stabileste sarcini pentru circuitul documentelor necesare desfasurarii inscrierilor.

2. Domeniul de aplicare

Listarea principalelor activitati de care depinde activitatea procedurala:

» Aceastd activitate depinde de Metodologia si Calendarul inscrierii in Invatdmantul primar

* De aceasta activitate depind in cadrul activitatilor efectuate urmatoarele compartimente:
- Administratie; Personal didactic; Conducere;
Listarea compartimentelor furnizare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale
(listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii):
a) Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:
- 1.S.J.; Secretariat; Conducere;
b) De aceasta activitate beneficiaza in cadrul activitdtilor efectuate urmatoarele compartimente:
- Personal didactic; Conducere.

3. Documente de referinta

3.1. Reglementari internationale
» Standarde internationale de control intern
3.2. Legislatie primara:

- prevederile art. 23 alin. (10) din Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile Ordinului ministrului educatiei nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii
aplicabile la nivelul sistemului national de invatamant preuniversitar si superior, cu modificarile ulterioare;

- prevederile art. 5 alin. (1) lit. e) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatic a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor)

3.3. Legislatie secundara

Ordinul Ministerului Educatiei nr. 4019/2024 privind aprobarea calendarului si a metodologiei de inscriere a
copiilor in Invatamantul primar pentru anul scolar 2024-2025;

Ordin Nr. 3945/2024 din 1 martie 2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;

Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitétii in unitatile de invatamant preuniversitar conceput si
distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare

3.4. Alte reglementari interne ale entitatii publice

- regulamentul de organizare si functionare;

- regulamentul de ordine interioara,

- circuitul documentelor.
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4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

Nr.
crt

Termenul

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

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationala, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriala  este  actionar  majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public.

Departament

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

Conducatorul  departamentului
(compartimentului)

Director general, sef

compartiment;

director, sef serviciu, sef birou,

Procedura
(procedura de lucru)

operationala

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfdsoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice. Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul tuturor departamentelor din cadrul
entitatii publice;

Procedura de sistem (procedura
generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica. Procedura care
descrie un proces sau 0 activitate ce se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor departamente din entitatea publica.

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectiveli
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei edifii a unei
proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

4.2. Abrevieri

Nr. crt. Abrevierea

Termenul abreviat

PS/PO

Procedura documentata

PO

Procedura operationala (procedura de lucru)

PS

Procedura de sistem (procedura generala)

E

Elaborare

\

Verificare

A

Aprobare

Ap

Aplicare

Ah.

Arhivare

©| NGB w N

EP

Entitate publica

5. Descrierea procedurii
Activitatea se desfagsoard conform Metodologiei de inscriere in invatiméantul primar (Anexa nr. 2)
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Comisia de inscrierea a copiilor in clasa pregétitoare activeaza conform Art. 48. - (1) din Metodologia de
nscriere.

Documente obligatorii pentru inscriere:

a) Cerere tip

b) copie certificat de nastere al elevului/elevei — certificate conform cu originalul de catre secretariatul scolii
¢) copie dupa actele de identitate a parintilor — certificate conform cu originalul de catre secretariatul scolii
d) pentru copii, care implinesc 6 ani dupa 1 septembrie 2024 copie privind rezultatul pozitiv al evaluarii
dezvoltarii psihosomatice, eliberat dupa caz de unitatea scolara nivel prescolar sau CJRAE

e) Scrisoare de intentie a parintilor cu privire la luare de cunostintd a Regulamentului de Ordine Interioara a
Liceului Teoretic “Bolyai Farkas”

f.) Scrisoarea de intentie a parintilor/reprezentantilor legali n care sd exprime locatia in care doresc sa inscrie
copilul.( strada Secuilor Martiri nr.14, P-ta Trandafirilor nr.61)

Existenta si continutul documentelor obligatorii vor fi verificate de cétre comisia de inscriere, dupd avizarea
favorabila a acestora se va valida cererea.

Dupa validarea cererii, in cazul in care numarul solicitarilor la inscriere depaseste numarul din planul de
scolarizare, respectiv 44 elevi:

Criteriile generale de departajare care se aplica in aceasta situatie sunt urmatoarele:

a) existenta unui certificat medical de Tncadrare in grad de handicap a copilului;

b) 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 situatiei copilului orfan de ambii
parinti;

¢) existenta unui document care dovedeste ca este orfan de un singur parinte;

d) existenta unui frate/a unei surori inmatriculat/inmatriculate in unitatea de invatamant respectiva.

In caz de egalitate pe ultimele locuri, pentru copiii care indeplinesc aceleasi numir de criterii generale de
departajare, ordinea de prioritate a criteriilor se aplica conform art. 10 alin (3) al metodologiei de inscriere in
clasa pregatitoare.

Criterii specifice de departajare la inscriere in clasa pregatitoare, Liceul Teoretic "Bolyai Farkas", Tg-
Mures

1. unul dintre parinti este angajatul Liceului Teoretic ,,Bolyai Farkas’’

2. unul dintre parinti lucreaza in invatdmant

3. unul dintre périnti lucreaza la o adresa din circumscriptia scolard al Liceului Teoretic ,,Bolyai

Farkas”

4. provine dintr-o familie mare, minim 3 copii

5. are frati sau surori la Liceul Teoretic ,,Bolyai Farkas’’

Documentele justificative privind conditiile specifice, sunt:
1. Adeverinte de la unitatile scolare pentru parinti angajati
2. Adeverinta de angajat
3. Copii dupa certificate de nastere a fratilor/surorilor

Pe baza documentelor anexate se va puncta cu 1 punct fiecare criteriu in parte, multiplicAndu-si cu
numarul documentelor /criteriu. Punctajul total obtinut va fi luat in seama in ordine descrescatoare.

Tn caz de egalitate pe ultimele locuri, pentru copiii care indeplinesc acelasi numar de criterii generale
de departajare, ordinea de prioritate a criteriilor este identicd cu ordinea sus-mentionata.

Fiind planificate doua clase pregatitoare, o clasa pentru locatia de pe str. Secuilor Martiri nr. 14 si o
clasd pentru locatia de pe Pta. Trandafirilor nr. 61, formularul de cerere va cuprinde optiunea parintilor pentru
una din locatiile mentionate.

Dacd numarul cererilor pentru cele doua locatii este echilibrat, se aproba constituirea formatiunilor de
studiu, conform solicitarilor parintilor.
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Dacé numarul cererilor pentru locatii nu se incadreaza in numarul minim/maxim de efective pe clasa,

conform prevederilor art. 23 alin. (1) din Legea nr. 198/2023, se aplica urmatoarele criterii de selectie:
- Copilul are frate/sora scolarizat(a) in locatia respectiva, la ciclul primar sau gimnazial;

In situatia in care parintii nu-si exprima optiunea pentru locatie, copilul va fi distribuit in formatiunea
de studiu cu efective mai mici.

La constituirea formatiunilor de elevi la clasa pregatitoare prin aplicarea criteriilor de transparenta,
echitate, nondiscriminare si de incluziune se va tine seama si de repartizarea echilibrata pe clase a copiilor cu
CES, n baza documentelor depuse la Tnscriere (certificatul de orientare scolara si profesionald eliberat de
CJRAE sau a unui document medical care sa ateste o eventuala dizabilitate); repartizarea echilibrata pe clase
a copiilor care provin din medii defavorizate.

Consiliul de Administratie al unitatii de invatdmant repartizeaza copiii si constituie formatiunile de elevi pe
baza criteriilor prevazute in metodologie si in prezenta procedura, dupa finalizarea etapelor de inscriere.

Planificarea activitatii:

11 aprilie-14 mai 2024

Completarea de cdtre parinti/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali, online sau la unitatea de invatamant
nscrierea copiilor, a cererilor-tip de inscriere

Validarea cererilor-tip de inscriere la unitatea de invatamant la care solicita inscrierea copiilor, zilnic, in
intervalul orar 08,00-18,00 (luni-joi), respectiv 08,00-17,00 (vineri).

Secretariatul unitagii scolare - pune la dispozitia directorului unitatii listele finale ale copiilor validati si admisi
din aplicatia informatica SIIIR (Sistemul Informatic Integrat al invatamantului din Romania) in clasa
pregatitoare pentru anul scolar 2024-2025, in vederea repartizarii lor pe clase.

Directorul unitatii scolare:
1. Aproba, in Consiliul de administratie al unitatii procedura privind constituirea formatiunilor de elevi
in clasa pregatitoare pentru anul scolar 2024-2025, conform Metodologiei de Tnscriere a copiilor n
invatdmantul primar pentru anul scolar 2024-2025; asigurd respectarea termenelor, conform
Calendarului de Tnscriere a copiilor in clasa pregatitoare; consiliaza personalul didactic referitor la
prevederile Metodologiei;
2. Coopereaza cu Inspectoratul Scolar;
3. Respecta si aplica procedura referitoare la constituirea formatiunilor de elevi/claselor pregatitoare din
invatamantul primar;
4. Informeaza cadrele didactice si parintii privind Procedura de constituire a formatiunilor de
studiu/claselor pregatitoare;

In cadrul Comisiei de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare, constituitd la nivelul unititii de invatamant,
directorul parcurge urmatoarele etape:

Realizeaza repartizarea copiilor pe clase, respectand criteriile stabilite prin prezenta procedura;

Dupa constituirea formatiunilor de studiu/claselor pregatitoare pentru anul scolar 2024-2025, directorul
propune validarea lor inh Consiliul de Administratie;

Afiseaza la avizierul unitatii listele nominale cu copiii repartizati pe formatiunile de elevi la finalizarea
etapelor de inscriere.

tel verde jud. Mures: 0 800 816 265

6. Responsabilitati
Presedintele comisiei de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare: Tamasi Zsolt-Jozsef
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7. Formular evidenta modificari

Nr. Data Descriere

ort. Editia |Data editiei| Revizia reviziei Nr. pag. modificare

Semnatura
conducatorului
departamentului

Documente
specifice de
departajare;
Documente
justificative

8. Formular analiza procedura
Nume si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume

conducator | semnatura Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment

Director Hajdu 05.04.2024

Zoltan
Secretar 05.04.2024

2 |Secretariat Vilhelem
Gabriella

Nr.

ort. Compartiment

1 | Didactic

9. Anexe/formulare
1. Metodologia inscrierii in invatamant primar pentru anul scolar 2024/2025 cu anexe

2. CERERE TIP
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11. Cuprins

Nr. componentei n Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

cadrul  procedurii operationale

operationale
1 Scopul procedurii 2
2 Domeniul de aplicare 2
3 Documente de referinta 3
4 Definitii si abrevieri 4
5 Descrierea procedurii 4
6 Responsabilitati 6
7 Formular de evidenta modificari 6
8 Formular analiza procedura 6
9 Formular de distribuire/difuzare 6
10 Anexe 8
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