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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIOI{ALE

41. slabilegte modur de rearizare a activitatii respective, compartimentele 9i p€rsoanere impricate:
4.2. Da asigureri cu privire la existenla documentaliei adecvate deruldrii activitalii;
4.3. Asigurd realizarea activitatii procedurate, in conformitate cu normele regale Tn materie;
4'4' sprijine auditul / alte organisme abititate in acliuni de auditare gi / sau control, iar pe manager, in exercrtarea procesutui

decizional;

4-5. Scopulspecific al procedurii este de aplicare a prevederilor:
- Legii Educatiei Nalionate, N. 1t2O11,
- oMEcTs 30641'19.01.2012 pentru aprobarea Metodologiei privind cuprinderea copiilor in clasa pregefitoare gi in clasa I

pentru anul gcolar 2012-2013 9i a Calendarului lnscrierii
- ROFUIP, aprobat prin OMECTS 492t2005,
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedure este aplicabile in loate unitatile de Tnvetemant preuniversitar de stat , cu nivel de invatamant primar, din
reteaua gm|are a Municipiului Bucuregti.

Principalele activiteti de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurate:
a. Aceaste adivitate depinde de activitatea comDartimentelor l.S.M.B.:
. Retea gcolare;
. Conducere.
. Informatizare

b. De aceasta adivitate depind in cadrul activitetii efectuate umdtoarele compartimente:
. Echipele manageriale, comisiile de inscriere din toate unitelib de tnvalimant preuniversitar de stat , cu nivel de invatemant primar,

din releaua tcolare a Municipiului Bucuregti.

Compartimentele furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitelii procedurate; compartimentele implicate Tn activitatea
Droced urata.

a. Aceaste activitate depinde de fumizarea datelor de la umetoarele compartimente:
. Retea scolar6;
.Informatizare:
. Conducere:
b. De aceastd activitate beneficiazi, in cadrul activitatilor, efectuate urmetoarele compartimente:
. Conducere:
. Consiliul de administr4ie:
. Compartimentul Retea gcolaE:
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DESCRIEREA procedurii operationale
7.3. Generalielti

Organizarea eficienta a activitatilor specifice realizarii recensdmantului populaliei care indeplineqte criteriile pentru Scolarizare in
anul $colar 2012-2013 la clasa I sau clasa pregdtitoare reprezinte premisa unei bune diagnoze, proiecteri fundamentate a planului de
qcolarizare Si asigura desfagurarea activitatibr de inscriere a elevilor la acest tip de clase in unitatile de invatamant preuniversitar de stat
gi particular.

Pentru buna derulare a acestei proceduri, Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti, prin reprezentantii sai, precum si echipele
manageriale si comisiile de inscriere din unitatile de invatamant care constiluie reteaua scolara a municipiului Bucuresti, vor asigura
conditiile de organizare si desfasurare, la termenele precizate, a activitatilor descrise prin prezenta procedura.

Documentele utilizaie
- Legea Educatiei Nationale, nr. 'll20'l'1, a.l'29 (2), (3)i
- OMECTS 306/.|'19.0'1.20'12 pentru aprobarea Metodologiei privind cuprinderea copiilor in clasa pregatitoare gi in clasa I pentru anul
Scolar 2Q12-2013 Si a Calendarului lnscrierii
- ROFUIP, aprobat prin OMECTS 4925/2005, art. 10 (2)-(5);

7.4. Resurse necesare
7.4.1. Resurse materiale: oatrimoniul fi/mobil al unitatilorde invatamant..
7.4.2. Resurse umane: inspectori scolari, echipe manageriale, cadre didactice.
7.4.3. Resurse financiare: sursele de finantare sDecifice sistemului de invatamant preuniversitar.
7.4.4. Resurse informationale

- baze de date privind legislatia aplicabild; colectia Monitorul Oficial al Romaniei; LEX.exe; Siteul ISMB wwwismb.edu.ro, comunicarile
primite de la institutiile ierarhic superioare si partenerilor educationali, institutiilor si organizatiilor care sunt implicate, sustin sau dezvolta
activitati corelate cu scoDul Droceduri..
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7.5. Activitiiti specifice realizarii recensemantului populaliei care indepline9te criteriile pentru gcolarizare in anul Scolar 2012-2013 la
clasa I sau clasa pregetitoare, in reteaua scolara a Municipiului Bucuresti

Nr.
crt.

Denumirea
activitatii

Termen de
realizare

Descrierea activitati i Responsabil i

0. 1 . 2. 3. 4.
1 Constituirea

circumscrip!iilot'
gcolare

25.O1.2012Constituirea circumscriptiilor gcolare prin arondarea strdzilor, la
propunerea unitdlilor gcolare care au nivel de Tnvd[dmAnt primar 9i prin
consultare cu autoritdfi le locale 9i ISMB.

lnspector $colar
general, Inspectori
gcolari generali
adjunc[i, echipe
manageriale din
unitdti de invdtdmAnt,
reprezentanfi ai
autoritdtilor locale

2 Comunicarea
componen[ei
circumscripli i lor
gcolare cdtre
inspectoratele de
sector 9i cdtre
ISMB

25.O1.2012Componen[a circumscriptiilor va fi comunicate cdtre inspectoratele
gcolare de sector, care centralizeazd circumscriptiile de pe raza
sectorului.
Inspectoratele de sector trimit situafiile centralizate cdtre ISMB, care va
cenlraliza informatiile la nivelul municipiului Bucuregti.

Inspector $colar
general, Inspectori
gcolari generali
adjunc[i, echipe
manageriale din
unitdli de invdldmdnt

3 $edinte de lucru
cu inspectorii
gcolari gi directorii
unitd[i lor de
invdfdmAnt care
au nivel de
invdtdmAnt primar

25-26.O1.
2012

Ordinea de zi a gedintelor de lucru va cuprinde:
) prezentarea calendarului 9i cadrul de organizare 9i desfSgurare a
activitdtilor de tip recensdmAnt in vederea inscrierii copiilor in clasa
pregdtitoare giin clasa | - anul gcolar 2012-2013;
) prezentarea precizdrilor OMECTS 3064119.01.2012 pentru aprobarea
Metodologiei privind cuprinderea copii lor in clasa pregdtitoare gi in clasa I
pentru anul gcolar 2O12-2O13 9i a Calendarului Tnscrieri i.

Inspector $colar
General, inspectori
gcolari generali
adjunc[i, inspectori
gcolari responsabil i
cu implementarea
descentralizdrri
institutionale,
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inspectori pentru
invdtdmdntul p orimar

4 Constituirea la
nivelul unitdti lor
de ?nvdfdmdnt a
comisii lor de
inscriere

25-
27.01.2012

Directorul unitafii de invdtdmAnt cu nivel de invdtdmdnt primar propune
componenta comisiei de inscriere.
Comisia municipiului Bucuregti numeste, prin decizie a inspectorului
scolar general, comisii le de inscriere din unitdti le de Tnvdtdmdnt.
Pregedintele comisiei de inscriere din gcoald va repartiza strdzile din
circumscriptie pentru fiecare membru al comisiei.
In plenul comisiei, directorul gcoli i va informa membrii asupra
calendarului, activitd[ilor gi modului in care se vor desfdgura activitdfile
comisiei legate de etape de recenzare.
in cadrul comisiei de inscriere de la nivelul unitd[ii vor fi delegate una sau
mai multe persoane care sd centralizeze datele colectate prin figa de
recensdmAnt elaboratd de MECTS in baza de date electronicd.

Inspector
general,
gcolari
adjuncti,
manageriale
unitdti le
invdtdmAnt

gcolar
inspectori

generali
echipele

d in
de

5 Realizarea
delegatii lor
pentru inspectorii
gcolari in vederea
monitorizdrii
activitifilor de
constituirie a
bazei de date
asociate
activitdtilor de tip
recensimdnt

27.O1.2012ln vederea monitorizdrii activitd[ilor de constituire abazei de date asociate
activitdtilor de tip recensdmdnt, inspectorii gcolari vor primi delegafie de
monitorizare, cu nominalizarea unitdfi lor de invdtdmdnt.
Atributiile gi sarcinile de serviciu aferente acestor delegatii vor fi
comunicate i nspectorilor gcolari.

lnspector gcolar
general, inspectori
gcolari generali
adjuncfi.

6 Desfdgurarea
activitd[ilor de tip
recensdmAnt

31 .01
18.O2.2012

Pe baza strdzilor repartizate, recenzorii, avdnd asupra lor o delegatie din
partea directorului, vor desfdgura activitdfile de colectare a datelor privind
copii cu vdrste de 6-7 ani, ndscutiinainte de 01 septembrie 2005 sau intre
01 septembrie 2005 gi 31 decembrie 2006 (inclusiv).

Pregedintele comisiei
si recenzorii din
unitati le de
invatamant
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Activitafile vor consta in vizite la domiciliile de pe ruza stezilor arondate gi
vor presupune completarea figei de recensamant elaborate in acest sens
de MECTS.
in cazul in care la momentul vizitei nu este prezent niciun reprezentant
legal al familiei, membrii comsiei pot depune la cutia pogtala un anunt
prin care familia este informata asupra scopului vizitei, adresa gcoli i,
numele recenzorului gi un telefon de contact la care reprezentantul legal
al familiei sd poatd contacta unitatea de invd[dmAnt in vederea stabilirii
unei noi vizite sau deplasarea acestuia la gcoald in vederea completdrii
figei de recensdmdnt.
Datele colectate se vor preda persoanelor din comisie, cu atributii pentru
realizarea situatii lor central izate.

7 Finalizarea
dctivitdfilor de
recenzare

19.O2.2012lnregistrarea 9i centralizarea Tn format electronic, la nivelul unitdtii de
invd[dmdnt, a optiunilor pdrinti lor/reprezentanfi lor legali ai copii lor privind
nivelul de clasd la care se solicitd inscrierea gi dupd caz, a optiunilor
pentru studierea l imbii materne sau studiul in l imba maternd Directorul
fiecarei unitati de invatamant va transmite inspectoratului scolar de sector
datele centralizate in urma recensamantului .
Fiecare unitate gcolard cu nivel de invd[5mdnt primar va afiga
componenta strdzilor din circumscriplia gcolari proprie.
ISMB va posta pe site componenta tuturor circumscripfi i lor gcolare din
municipiul Bucuregti

Inspector gcolar
general, Inspectori
gcolari generali
adjuncfi, inspectori
gcolari pentru
implementarea
descentralizdrii
institu[ionale,
informaticieni ai
inspectoratelor de
sector gi ai ISMB,
Comisii le de inscriere
din scol i

8. Centralizarea
datelor la nivelul
inspectoratelor de
sector si la nivel

19.O2.2012lnspectoratele de sector vor centraliza bazele de date primite de la
unitdfile de invd[5mAnt 9i vor trimite situa[iile de la nivelul sectorului cdtre
ISMB.
ISMB va centraliza informatii le primite de la sectoare, pe baza datelor

Inspector gcolar
general, lnspectori
gcolari generali
adiuncti, inspectori
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ISMB furnizate de inspectorii $colari responsabili cu implementarea
descentralizdrii institutionale 9i vor trimite situatia centralizatd cdtre
MECTS, la solicitarea reprezentantilor acestuia, funcfie de tipul
i nforma[ii lor sol icitate.

gcolari pentru
implementarea
descentralizdrri
institu[ionale,
informaticieni ai
inspectoratelor de
sector si ai ISMB

7 Monitorizarea de
cdtre inspectorii
gcolari a
activitdfilor de
centralizare a
datelor

17 - 19.02.
2012

La momentul finalizdrii activitdtilor de colectare de date de cdtre unitatea
de invdf5mAnt, inspectorii gcolari vor monitoriza modul in care sunt
sistematizate informatiile solicitate in figele de recensdmdnt gi
corectitudinea completdrii datelor Tn bazele de date electronice.
Pe toatd perioada desfdgurdrii activitdtilor comisiilor din gcoli, inspectorii
gcolari vor oferi consiliere directorilor unitdtilor de invd[dmAnt, la
solicitarea acestora.

Inspector gcolar
general, Inspectori
gcolari generali
adjuncfi, inspectori
gcolari pentru
implementarea
descentralizdrii
institufionale,
inspectori gcolari
pentru invdtdmAntul
primar
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Anexa I a procedurii ISMB nr.729125.01.2012 - modelul fiqei de recensdmdnt elaborat de MECTS

ANTE,TUL UNITATII SCOLARE
Model fi;d de recensdmdnt

FrSA DE RECsxsAvrANr
Zona recenzatl : Adresa

Nr.
crt.

Numele gi
prenumele
copilului

Data nagterii
copilului

Numele gi
prenumele
pdrinfilor

Domiciliu

Regedinld

Frecventeazd
grupa mare

pregdtitoare,
pentru
scoald

PotenJiala opliune
a pdrinfilor

Opfiunea de a
studia

Limba
maternd

Obser
vatii

Semndtu
ra

Pdrintel
ui

tala mama Da Nu
Clasa

pregdtitoar
Clas
a I

Limba
matemd

In
limba
maternd

Nume
Prenum
e

A
n

Lund Zi

I


