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PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND
INSCRIEREA COPIILOR SI CONSTITUIREA FORMATIUNILOR DE ELEVI
IN INVATAMANTUL PRIMAR iN ANUL SCOLAR 2022-2023

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

Elemente privind

Nr. | responsabilii/ | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. operatiunea
| : 2 3 4 5

Adrian Cozma Inspector scolar

Elaborat
2 Alexandrina Peter Inspector scolar - 4
12.|  Verificat Daniel Maldelea | InsPectorscolar | g 5; 5022
General Adjunct
1.3 Aprobat Mihaela Stefan Inspector Scolar | ;9 3 2022
General

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii formalizate

Editlﬂ sau,

Nr dupa caz, Componenta Modalitatea :};:::;ertl‘:;:;;
crt: revizia in revizuita reviziei P EI:Iil;iEi

cadrul editiei

1 2 3 4
' 2.1. | Edigia 1 29.03.2022

2.2. | Revizia 1
2.3. | Revizia 2

Revizia ...

Editiaa ll-a
... | Revizial
2.n.

3. Lista cuprinzidnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii formalizate

Nr. Scopul Ex. | Compartiment | Functia Nume si Data Semn.
crt. difuzarii Nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
Inspector Hapiestor
3.1, Aprobare 1 P Scolar Mihaela Stefan
Scolar General
General
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; 7 Inspector
Curriculum si .
3.2. Aplicare 1 inspectie Seoiar Ansglea
> General Stoenescu
jEoss Adjunct
Culrrlculurn si Inspectori Inspeu:‘tu!'n
inspectie : scolari din
3 scolari
33 o 4 scolara ISMB
3. o T
g Ul’llti}!.‘l iie Directori Directori
invatamant
CMBRAE Director Robert Florea
34. in.rcgls:trarc 1 Secretariat Secretar
si arhivare
3.5. | Informare 1 Cun;@m] d'_: Secretar CA ﬁmghe.]
administratie Clementina

4. Scopul procedurii

¥ Scopul specific al prezentei proceduri este de a reglementa inscrierea copiilor in
invatamantul primar in anul scolar 2022-20233, in conformitate cu prevederile Legii Nr. 1/2011-
Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare si ale OME nr. 3445/17.03.2022
privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatdmantul primar si a Calendarului
inscrierii in invatdmantul primar pentru anul scolar 2022-2023.

» Stabileste modul de realizare a activitagilor stipulate in documentele legislative amintite
anterior, compartimentele si persoanele implicate.

¥  Asigura existenta documentatiei necesare derularii activitatii.

¥ Asigura derularea activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie.

» Sprijind auditul/alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager in exercitarea procesului decizional.

5. Domeniul de aplicare a procedurii
» Dispozitiile prezentei proceduri se aplica in cazul copiilor care se inscriu in invitimantul
primar in anul scolar 2022-2023.

» Dispozitiile prezentei proceduri se aplica tuturor cadrelor didactice si personalului didactic-
auxiliar care au atributii privind inscrierea copiilor in clasa pregititoare, si anume:

a) personalul din unitatile de invatimant de stat sau particulare, autorizate sau acreditate;

b) membrii Comisiei Municipiului Bucuresti de inscriere in invitimantul primar;

c) membrii comisiilor de inscriere in invatamantul primar din unititile de invitamant;

d) personalul Centrului Municipiului Bucuresti de Resurse si Asistenta Educationali;

e) parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor care urmeaza a se inscrie in inviatamantul

primar
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

» Legislatie primara
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare.
Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (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 circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia

datelor);

» Legislatie secundara
OME nr. 3445/17.03.2022 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invatdmantul primar si a Calendarului inscrierii in invataméntul primar pentru anul scolar

2022-2023.

> Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

Regulamentul
21938/18.09.2015;

intern

al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti nr.

Regulamentul-cadru de organizare si funcfionare a Inspectoratelor Scolare, aprobat prin
OMECTS nr. 5530/05.10.2011, cu modificirile si completarile ulterioare;
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invitamant preuniveristar,
aprobat prin OMEC nr. 5447 /31.08.2020, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/20.04.2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

Alte proceduri interne ale Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

> Definitii ale termenilor

rr'; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati,
operationala a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activititii, cu privire la aspectul procesual.
2. | Editie a uneiproceduri | forma initiala sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata.
3. | Reviziain cadrul unei |actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

editii

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
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» Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt. N
1. PO Procedura operationala B
2 __E Elaborare
3. v Verificare i
4. A Aprobare
5. Ap Aplicare
6. Ah Arhivare
7. ISMB Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti
8. CJRAE/CMBRAE Centrul Mtjnicipiu]ui Bucuregti de Resurse si Asistenta
Educationala
9, CRP Consiliul reprezentativ al parintilor
10. CES Cerinte educationale speciale

8. DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE

> GENERALITATI

8.1.1. Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd tuturor cadrelor didactice si personalului
didactic-auxiliar care au atributii privind inscrierea copiilor in clasa pregititoare precum si
parintilor/tutorilor legal instituiti/reprezentantilor legali ai acestora.

8.1.2.  Parintii/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali, ai caror copii implinesc virsta de 6 ani
péna la data de 31 august 2022 inclusiv, au obligatia de a inscrie copiii in invitdméntul primar
in clasa pregatitoare, in conformitate cu prevederile legii, ale metodologiei si ale prezentei
proceduri.

8.1.3.  Parintii ai céror copii implinesc varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie-31 decembrie
2022 inclusiv pot sa igi inscrie copiii in invatamantul primar in clasa pregatitoare, daci nivelul
lor de dezvoltare este corespunzator.

8.2. DOCUMENTE UTILIZATE
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
— Decizia Comisiei municipiului Bucuresti de inscriere a copiilor in invatimantul primar
pentru anul scolar 2022-2023
— Decizia comisiei din unitatile de invatamant
— Cererea de inscriere in invatdmantul primar
— Dovada evaluarii nivelului de dezvoltare a copilului
— Cerere de amanare a inscrierii unui copil aflat in situatie exceptionala, conform art. 53 (2)
din metodologie
— Adresa de aprobare a amanarii inscrierii unui copil aflat in situatie exceptional3, conform
art. 53 (2) din metodologie

8.2.2. Circuitul documentelor
— Circuitul documentelor este descris in capitolul Modul de lucru (8.4.)
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8.3. RESURSE NECESARE
8.3.1. Resurse materiale
— Tehnica de calcul (PC, laptop)
~ Copiator, imprimanta, telefon, fax
— Rechizite, hirtie imprimanta
8.3.2. Resurse umane
a) membrii Comisiei municipiului Bucuresti de inscriere a copiilor in invatamantul
primar, pentru anul scolar 2022-2023
b) cadre didactice si personal didactic-auxiliar, membri ai comisiilor de inscriere din
unitatile de invatamant;
c) personal didactic din CMBRAE;

8.3.3. Resurse financiare si informationale
— Acte normative in vigoare
- Baza de date privind copiii
— Documentele continute in dosarul copilului
— Paginile web ale unitatilor de invatamant, ISMB, CMBRAE.

8.4. MODUL DE LUCRU
Prima etapa de inscriere in invatamantul primar

8.4.1. Toti parintii/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali ai ciror copii implinesc virsta de 6
ani pana la data de 31 august 2022 inclusiv, au obligatia de a inscrie copiii in Invatimantul
primar in clasa pregatitoare, in conformitate cu prevederile legale.

8.4.2. Parintii ai ciror copii implinesc virsta de 6 ani In perioada 1 septembrie-31 decembrie 2022
inclusiv pot sa isi inscrie copiii in invitamantul primar in clasa pregatitoare, dacd nivelul de
dezvoltare al copiilor este corespunzator.

8.4.3. Coordonarea inscrierii copiilor in inviatamantul primar este asigurata de ciatre Comisia
municipiului Bucuresti de inscriere a copiilor in invatdmantul primar.

8.4.4. La nivelul unititii de invitamant se constituie, prin decizie a directorului, Comisia de
inscriere a copiilor in invatdméantul primar.

8.4.5. Atributiile Comisiei de inscriere a copiilor in invatimantul primar de la nivelul unitatii de
invatamant sunt in conformitate cu pevederile 48(2) din metodologie.

8.4.6. Directorul unititii de invatdmant desemneaza persoana/persoanele din cadrul unitatii de
invatamant, in functie de numarul de clase, care raspunde/raspund la intrebarile/solicitarile
parintilor/tutorilor legal instituiti/reprezentantilor legali.

8.4.7. La nivelul Inspectoratului $colar al Municipiului Bucuresti functioneaza TELVERDE cu nr.
0800816021 la care parintii si alte persoane interesate pot obfine informatii referitoare la
inscrierea copiilor in invagdmantul primar. TELVERDE este apelabil gratuit si va functiona in
perioadele de inscriere prevazute in Calendarul inscrierii in invagamantul primar

8.4.8, La unitatea de invatamant si pe site-ul acesteia vor fi afisate pe tot parcursul inscrierii in
invatamantul primar urmatoarele informatii:

— Prevederile OME nr. 3445/17.03.2022 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a
copiilor in invatimantul primar si a Calendarului inscrierii in invitamantul primar pentru
anul scolar 2022-2023;

— Numirul de clase si de locuri aprobate la clasa pregatitoare prin planul de scolarizare;

— Strazile si numerele incluse in circumscriptia scolara;
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— Criteriile generale si criteriile specifice;

— Programul de inscriere si de validare a cererilor;

— Mentiuni privind spatiul in care se desfasoara clasa pregititoare si fotografii relevante ale
acestor spatii;

- Anuntul privind functionarea TELVERDE;

— Anuntul privind faptul ca aplicatia informatica nu permite inscrierea la mai multe unitati
de invatamant.

— Anuntul prin care, conform art. 13 (9) din metodologie, ordinea prin care se realizeaza
programarea telefonici si/sau validarea cererilor-tip de inscriere sau in care se prezinta
pentru completarea si/sau validarea cererilor-tip de inscriere nu presupune crearea unei
liste de preinscriere si/sau acordarea unei prioritati la inscriere;

— Documentele necesare pentru inscriere in invatimantul primar;

- Informatii privind programul ,Scoala dupd scoala”, dupa caz;

— Numarul de telefon la care pot obtine informatii privind inscrierea in Invdtimantul
primar;

- Anuntul privind respectarea art. 49 din metodologie: ,Prezentarea de inscrisuri false la
inscrierea in clasa pregdtitoare se pedepseste conform legii 5i atrage pierderea locului
obtinut prin fraudd.”

8.4.9. Inscrierea in invitimantul primar se face conform calendarului previzut in anexa 2 la OME
nr. 3445/17.03.2022.

8.4.10. inscrierea in invatamantul primar se face pe baza cererii-tip de inscriere completata de
ciatre parintele/tutorele legal instituit/reprezentantul legal al copiilor. Cererea-tip de inscriere
se poate completa online, transmite prin e-mail, prin posta sau se poate depune la secretariatul
unitifii de invatimant la care parintele/tutorele legal instituit/reprezentantul legal doreste
inscrierea copilului.

8.4.11. Completarea cererii-tip de inscriere se face in perioada 11.04.2022-10.05.2022, prin
introducerea in aplicatia informatica a datelor furnizate de parinte/tutorele legal
instituit/reprezentantul legal.

8.4.12. In perioada prevdzutd pentru inscrierea copiilor in invatamantul primar, conducerile
unitatilor de invitdmant asigura prezenta unui numar suficient de persoane din comisia de
inscriere si stabilesc programul de lucru al comisiei in ture, atat in program de dimineat3, cit si
in program de dupid amiaz3, in intervalul orar 8,00-18,00 (luni-joi), respectiv 8,00 - 17,00
(vineri), pentru a sprijini participarea parintilor/ tutorilor legal instituiti/ imputernicitilor legali
la procedurile de completare/validare a cererilor-tip de inscriere

8.4.13. Impreuni cu cererea-tip, parintele/tutorele legal instituit/reprezentantul legal va transmite
unititii de invitamant si:

— fotocopia cartii de identitate a parintelui;

— fotocopia certificatului de nastere al copilului.

- recomandarea de inscriere in clasa pregatitoare, eliberata pentru copiii care implinesc 6
ani in perioada 1 septembrie-31 decembrie 2022 inclusiv (Anexa nr. 3 la prezenta
proceduri);

— declaratia-acord pe propria raspundere (Anexa nr. 4 la prezenta procedura), cu privire la
veridicitatea informatiilor introduse in cerere;

8.4.14. Pentru copiii care implinesc varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie-31 decembrie 2022
inclusiv, care au frecventat gradinita, evaluarea dezvoltarii copiilor si eliberarea recomandarilor
de inscriere in invitimantul primar, respectiv de continuare a scolarizarii in invatamantul
prescolar, se realizeaza de citre de unitatea de invatdmant cu nivel prescolar in perioada

6
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30.03.2022-08.04.2022. Solicitarea de eliberare a recomandarii (Anexa nr. 1 la prezenta
procedurd) poate fi depusa direct la unitatea de invitdmant sau transmisa prin postd/mijloace
electronice. La solicitarea parintelui, unitatea de invatimant cu nivel prescolar poate transmite
recomandarea si prin posta cu confirmare de primire sau prin mijloace electronice.

8.4.15. Pentru copiii care implinesc vérsta de 6 ani in perioada 1 septembrie-31 decembrie 2022
inclusiv, care nu au frecventat gradinita sau care sau care s-au intors din strainatate,
recomandarea de inscriere in invatamantul primar este eliberata de citre CMBRAE, pe baza
evaludrii dezvoltarii copilului. Evaluarea dezvoltarii copiilor se face la cerere (Anexa nr. 2 la
prezenta procedura) in perioada 30.03.2022-08.04.2022, in zilele lucratoare, in intervalul orar
10,00-18,00, la sediul CMBRAE din str. Heliade intre Vii, Nr. 36, sector 2, Bucuresti, pe baza unei
programari telefonice prealabile la numerele de telefon 031.805.56.98 sau pe e-mail, la adresa
evaluareadezvoltariicopii2022@gmail.com

8.4.16. La incheierea activititii de evaluare a dezvoltarii pentru fiecare copil, rezultatul este
comunicat in scris, prin e-mail sau prin postd, cu confirmare de primire, dupid caz, sau este
inmanat direct parintelui/tutorelui legal instituit/reprezentantului legal care a solicitat
evaluarea. Rezultatul evaluarii nu poate fi contestat.

8.4.17. Pand pe 11.04.2022 unitatile de invatdmant prescolar si CMBRAE transmit Comisiei
municipiului Bucuresti de inscriere in invatamantul prescolar listele nominale ale copiilor
cdrora li s-au eliberat recomandari, respectiv procesele-verbale cu numele copiilor si rezultatele
evaludrii, dupa caz.

8.4.18. Dupa data de 08.04.2022, parintii copiilor care implinesc varsta de 6 ani in perioada 1
septembrie-31 decembrie 2022 si care doresc inscrierea acestora in clasa pregatitoare, in
vederea evaluarii nivelului de dezveltare al copilului, se adreseaza unitatii de invatamant cu
nivel prescolar, daca acesta a frecventat gradinita, sau C.M.B.R.A.E, dupa caz.

8.4.19. Parintii divorfati depun/transmit o copie a hotarérii judecatoresti definitive din care
rezultd modul in care se exerciti autoritatea parinteasca si unde a fost stabilitd locuinta
minorului. In situafia in care existdi custodie comund, parintele care completeazi si
depune/transmite cererea-tip de inscriere declara ca celilalt pirinte este de acord cu inscrierea
copilului la unitatea respectiva de invatamant, prin completarea Anexei 4 la prezenta procedur3,
cunoscand ca falsul in declaratii este pedepsit de legea penal3, conform prevederilor art. 292 din
Codul Penal.

8.4.20. La inscriere, tutorele legal instituit/reprezentantul legal al copilului depune/transmite si
dovada incredintarii legale a copilului, iar parintele completeazi o declaratie privind acordul
ambilor parinti pentru inscrierea copilului in invatdmantul primar si acceptul de prelucrare a
datelor cu caracter personal, conform legii Anexa 1 la prezenta procedura).

8.4.21. Un copil nu poate fi inscris la mai multe unitati de invagamant.

8.4.22. Validarea cererii-tip de inscriere este obligatorie si se face la unitatea de invatamant la care
parintele/tutorele legal instituit/reprezentantul legal solicitd inscrierea sau prin intermediul
mijloacelor electronice si constd in compararea datelor introduse in aplicatia informatica cu
documentele transmise de citre parinte/tutorele legal instituit/reprezentantul legal.

8.4.23. In situatia depunerii cererii-tip de inscriere si a documentelor justificative direct la
unitatea de invatamant, verificarea si validarea datelor introduse se fac in prezenta
parintelui/tutorelui legal instituit/reprezentantului legal si a cel putin unui membru din comisia
de inscriere, conform programarii realizate de catre unitatea de invatamant.

8.4.24. Pentru validarea cererii-tip de inscriere, in situatia in care parintele/tutorele legal
instituit/reprezentantul legal depune direct documentele la unitatea de invatamant, un membru
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al comisiei de inscriere din unitatea de invatamant tipareste fisa completatd in aplicatia
informaticd, in prezenta parintelui.

8.4.25. Validarea fisei tiparite din aplicatia informatica poate fi realizatd prin semnatura la sediul
unititii de invatamant sau prin mijloace electronice, dupa caz.

8.4.26. In situatia in care comisia de inscriere din unitatea de invatimant identifici erori sau
neclaritati in completarea cererii-tip sau in documentele depuse/transmise, parintii/tutorii legal
instituiti/reprezentantii legali vor fi contactati de citre comisia de inscriere in invitdmantul
primar din unitatea de invatamant in vederea remedierii acestora, iar procesul de validare se
reia cu incadrarea in termenele previzute de Calendarul inscrierii in invitdmantul primar.

8.4.27. In prima etapi de inscriere, unitatile de invatimant au obligatia sa inscrie toti copiii care au
domiciliul in circumscriptia gcolara si ai caror parinti/tutori legal instituiti/reprezentanti legali
au optat pentru inscrierea copilului la acea unitate de invatamant.

8.4.28. In cazul in care parintele/tutorele legal instituit/reprezentantul legal al copilului soliciti
inscrierea la altd unitate de invatimant decat scoala de circumscriptie, pe linga documentele
mentionate la punctul B8.4.13, péarintii/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali
depun/transmit pe e-mail sau prin posta si documente care dovedesc indeplinirea criteriilor
generale si specifice de departajare.

8.4.29. Inscrierea copiilor la alti unitate de nvatdmant decit scoala de circumscriptie se face pe
locurile ramase libere, in perioada 13.05.2022-25.05.2022, dupa inscrierea copiilor cu domiciliu
in circumscriptia scolari. Locurile rimase libere se calculeazi conform art. 9(3) din
metodologie.

8.4.30. In cazul in care soliciti inscrierea la alti unitate de invitimint decit scoala de
circumscriptie, parintele/tutorele legal instituit/reprezentantul legal mentioneaza, prin bifarea
acestei optiuni in cererea-tip de inscriere, daca este de acord cu inscrierea copilului la scoala de
circumscriptie, in situatia in care acesta nu este admis la scoala solicitatd, din lipsa de locuri
libere.

8.4.31. in situatia in care intr-o unitate de invitiméant numarul cererilor de inscriere primite de la
pdrinfi/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali al cidror domiciliu se afli in afara
circumscriptiei scolare este mai mare decit numarul de locuri libere, se aplicd criterii de
departajare generale si specifice.

8.4.32. Criteriile generale de departajare sunt:

a) existenta unui certificat medical de incadrare 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;

c) existenfa unui document care dovedeste ca este orfan de un singur parinte;

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

8.4.33. Criteriile specifice de departajare sunt elaborate de fiecare unitate de invatdmant cu
consultarea cadrelor didactice si a partenerilor sociali - sindicate, consiliu reprezentativ al
parintilor/asociatia de parinti. Acestea sunt aprobate de consiliul de administratie al unitatii de
invatamant, dupa verificarea existentei unor circumstante discriminatorii de consilierul juridic
al ISMB, si sunt afisate la sediul unitatii de invatamant si pe site-ul acesteia. Dupa aceasta dat3,
modificarea criteriilor specifice de departajare ori adaugarea altor criterii este interzisa.

8.4.34. Mai intai se aplica criteriile generale si apoi criteriile specifice de departajare. La inceput se
repartizeaza copiii care indeplinesc trei dintre criteriile generale de deprtajare, apoi copiii care
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indeplinesc doud dintre aceste criterii si, in final, copiii care indeplinesc doar unul dintre
criteriile generale.

8.4.35. In caz de egalitate pe ultimele locuri, pentru copiii care indeplinesc acelasi numar de
criterii generale de departajare, ordinea de prioritate a criteriilor este cea mentionata la punctul
8.4.31. din prezenta proceduri.

8.4.36. Pentru ocuparea locurilor raimase disponibile dupa aplicarea criteriilor generale, se aplica
criteriile specifice stabilite de unitatea de invatamant.

8.4.37. In cazul in care la o unitate de invatamant, pe ultimul loc liber, este inmatriculat un copil
din altd circumscriptie scolard, fratele siu geamin/sora sa geamina este admis/admisa la
aceeasi unitate de invitamant, peste numarul de locuri alocat.

8.4.38. Ordinea in care se prezintd parintii/tutorii legal instituifi/reprezentantii legali ai copiiilor
pentru completarea si/sau validarea cererilor-tip de Inscriere nu presupune crearea unei liste
de preinscriere si/sau acordarea unei prioritati la inscriere.

8.4.39. In prima etapa de inscriere in invitimantul primar sunt admisi la scoala de circumscriptie
copiii ai cdror parinfi/tutori legal instituiti/reprezentanti legali au solicitat acest lucru in
cererea-tip de inscriere.

8.4.40. Pe locurile ramase libere dupa aceasta faza sunt admisi copiii ai cdaror parinti/tutori legal
instituiti/reprezentanti legali au solicitat inscrierea la o altd unitate de invatamant decat scoala
de circumscriptie. Daca numarul de cereri este mai mare decit numarul de locuri rimase libere
dupa prima faza, atunci se aplica criteriile generale si specifice de departajare, in aceasta ordine.
Admiterea sau respingerea cererilor acestora se realizeaza la nivelul comisiei de inscriere din
unititile de invatamant, fiind consemnat intr-un proces verbal, iar listele finale sunt validate de
catre consiliul de administratie al unitatii de invagamant.

8.4.41. Pe data de 27.05.2022, lista candidatilor inmatriculati dupd prima etapa se afiseaza la
fiecare unitate de invatdmant si pe site-ul inspectoratului scolar. Lista cuprinde numele si
prenumele copiilor inmatriculati, aranjati in ordine alfabetici. De asemenea, se afiseaza si
numarul de locuri ramase libere.

8.4.42. Dupa completarea si validarea cererii-tip de inscriere, numele copilului nu mai poate fi
radiat din aplicatia informatica in vederea inscrierii la o altd unitate de invitamant, decat in
situatii exceptionale (cazuri de aménare a inscrierii in invatdmantul primar din motive medicale,
schimbarea domiciliului etc), cu aprobarea Comisiei municipiului Bucuresti de inscriere a
copiilor in invatimantul primar.

Inscrierea copiilor in invitimantul primar special

8.4.43. Inscrierea copiilor in invatimantul primar special se face conform calendarului din OME nr.
3445/17.03.2022 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatdmantul primar
si a Calendarului inscrierii in invatdmantul primar pentru anul scolar 2022-2023.

8.4.44. Parintii/tutorii legali instituiti/reprezentantii legali ai copiilor cu CES pot alege inscrierea
acestora in gcolile de masa sau in unititile de invitdmant special, in conformitate cu prevederile
metodologiei i a prezentei proceduri.

8.4.45. In clasa pregatitoare din invi{amantul special sunt inscrisi copii cu CES care implinesc
varsta de 8 ani pana la data de 31.08.2022. La solicitarea scrisa a parintilor/tutorilor legal
instituiti/reprezentantilor legali, pot fi inscrisi in clasa pregatitoare si copii cu CES cu varste
cuprinse intre 6 si 8 ani la data inceperii anului scolar.

8.4.46. Inscrierea copilului cu CES in invitdmantul primar special se face pe baza documentelor
prevazute la punctul 8.4.13., la care se adauga certificatului de orientare scolari si profesionala
eliberat de ciatre Comisia de orientare scolara si profesionala a Municipiului Bucuresti.
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Inscrierea copiilor in invatimantul primar cu predare in limbile minoritatilor
nationale

8.4.47. Inscrierea copiilor in invitdmantul primar cu predare in limbile minorititilor nationale se
face conform din OME nr. 3445/17.03.2022 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a
copiilor in invatamantul primar si a Calendarului inscrierii in invatimantul primar pentru anul
scolar 2022-2023.

8.4.48, Inscrierea copiilor in invatiméntul primar cu predare in limbile minoritatilor nationale se
face in prima etapd de inscriere, aplicindu-se criteriile generale §i criteriile specifice de
departajare elaborate de fiecare unitate de invatamant.

8.4.49. Unititile de invatamant care organizeazd clase pregititoare cu predare in limbile
minoritatilor nationale pot stabili la inscriere un criteriu specific de departajare privind
cunoasterea limbii de predare a minoritatii nationale respective, acesta putéind fi aplicat inaintea
criteriilor generale de departajare.

8.4.50. Pentru verificarea cunoasterii limbii unei minoritati nationale, unitatile de invatdmant pot
organiza examene specifice, pe baza unei proceduri proprii.

inscrierea copiilor in invatamantul primar particular

8.4.51. Inscrierea copiilor in invitdméantul primar particular se face conform calendarului din OME
nr. 3445/17.03.2022 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatimantul
primar si a Calendarului inscrierii in invatdmantul primar pentru anul scolar 2022-2023.

8.4.52. Inscrierea copiilor in invitdmantul primar particular se face in prima etapa de inscriere.

8.4.53. Parintele/tutorele legal instituit/reprezentantul legal ai copilului completeaza cererea-tip
si depune/transmite pe email sau prin postd dosarul copilului la unitatea de invitimant
particular.

8.4.54. Este interzisa inscrierea copiilor de citre unititile de invatamant care nu au autorizat sau
acreditat nivelul de invatimant primar.

8.4.55. Fiecare unitate de invafamant are obligatia de a oferi, la solicitarea parintilor/tutorilor
legal instituiti/imputernicitilor legali, informatii referitoare la unitatile de invatamant particular
autorizate sau acreditate care au in oferta educationala clase pregititoare.

8.4.56. Lista unitifilor de invitamant particular autorizate sau acreditate care au in oferta
educationala clase pregititoare este afisata pe site-ul www.ismb.edu.ro

8.4.57. in cazul in care, din diferite motive, copilul nu este inmatriculat la unitatea de invitimant
particular solicitata, acesta poate fi inscris la scoala de circumscriptie, daci parintele/tutorele
legal instituit/imputernicitul legal a bifat optiunea de intoarcere la scoala de circumscriptie sau,
in caz contrar, participa la a doua etapa de inscriere.

8.4.58. La incheierea tuturor etapelor de inscriere, toate unititile de invitimant particular au
obligatia de a introduce in Sistemul informatic integrat al invatimantului din Romania (SIIIR)
toti elevii inmatriculati.

inscrierea copiilor in unititile de invatimant care au in oferti clase organizate
conform reglementarilor specifice alternativelor educationale

8.4.59. inscrierea copiilor in unititile de invitdmant care au in oferti clase pregititoare organizate
conform reglementarilor specifice alternativelor educationale se face conform calendarului din
OME nr. 3445/17.03.2022 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
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invatdmantul primar si a Calendarului inscrierii in invatimantul primar pentru anul scolar
2022-2023.

8.4.60. Fiecare unitate de invatamant are obligatia de a oferi, la solicitarea parintilor/tutorilor legal
instituiti/imputernicitilor legali, informatii referitoare la unititile de invitamant alternativ
autorizate sau acreditate din municipiul Bucuresti care au in oferta clase pregatitoare. Lista
unitafilor de invatamant care au in ofertd clase organizate conform reglementirilor specifice
alternativelor educationale este afisata pe site-ul www.ismb.edu.ro.

8.4.61. Parintele/tutorele legal instituit/reprezentantul legal al copilului completeaza cererea-tip
si depune/transmite pe email sau prin posta dosarul copilului la unitatea de invitimant care au
in ofertd clase pregatitoare organizate conform reglementdrilor specifice alternativelor
educationale.

8.4.62. in cazul unitatilor de invatimant alternativ de stat care au constituiti circumscriptie
scolard, se parcurg etapele de inscriere prevazute de prezenta metodologie.

8.4.63. In cazul unitatilor de invitamant alternativ de stat care nu au constituiti circumscriptie
scolard, parintii se adreseazd pentru inscriere unitatii de invatamant dorite. Inscrierea copiilor
in clasa pregatitoare la aceste unitdti de invagdmant se face in prima etapa de inscriere

8.4.64. In cazul in care, din diferite motive, copilul nu este inmatriculat la unitatea de invitamant
alternativ solicitata, acesta este inscris la scoala de circumscriptie, daci parintele/tutorele legal
instituit/reprezentantul legal a bifat optiunea de intoarcere la scoala de circumscriptie sau, in
caz contrar, participa la a doua etapa de inscriere.

Inscrierea copiilor in unititile de invitdmant cu program integrat de arti si sportiv

8.4.65. Unitatile de invatamant cu program integrat de arti si sportiv care, potrivit reglementarilor
in vigoare, pot organiza programul integrat incepdnd cu invatdmantul primar, pot scolariza elevi
in invatdmantul de arta si sportiv incepand cu clasa I. Inscrierea copiilor in clasa | cu program
integrat de arta si sportiv se face in conformitate cu legislatia in vigoare care reglementeazi
organizarea si functionarea invatamantului vocational de arte si sportiv.

8.4.66. In scopul asigurdrii continuitdtii scolarizirii copiilor intr-o unitate de invitimant cu
program integrat de arta si sportiv, respectiv formatiune de studiu cu program integrat de arta
si sportiv, pot organiza testarea aptitudinilor copiilor care ar putea parcurge, incepand cu clasa |,
programul integrat de arta sau sportiv, chiar inainte de inscrierea acestora la clasa pregititoare.
In acest caz, inscrierea in clasa pregititoare se face in prima etapi de inscriere.

8.4.67. Copiii care nu promoveaza testele de aptitudini, dar care indeplinesc conditiile prevazute
de metodologie si de prezenta procedurd, pot fi inscrisi in clasa pregatitoare in unitatea de
invatdmant respectiva. In acest caz, parintii vor fi informati ci scolarizarea copiilor in clasa | in
cadrul acelorasi formatiuni de studiu este conditionata de promovarea testelor de aptitudini
dupa parcurgerea clasei pregatitoare.

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare
8.4.68. Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se face dupa finalizarea procesului

de inscriere, in perioada 08.09.2022-09.09.2022, cu respectarea criteriilor de transparent3,
echitate, nondiscriminare si incluziune,

11
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8.4.69. Se recomanda ca, in conformitate cu art. 51 (4) din metodologie, toti elevii inscrisi in
unitatea de invatdmant si fie ordonati alfabetic, realizindu-se 2 liste organizate pe criteriul de
gen. Distribuirea acestora pe clase se face in ordine alfabetici, cite un elev la fiecare clasa
existenta (primul copil va fi cuprins in clasa pregatitoare A, al doilea copil, in clasa pregititoare
B, s.a.m.d pana la ultima clasd, dupa care se reia repartizarea, urmatorul copil fiind cuprins in
clasa pregititoare A si tot asa). Pentru a se asigura echilibrarea claselor constituite, acest
algoritm se aplica separat celor 2 liste organizate pe criteriul de gen.

8.4.70. In cazul copiilor gemeni/tripleti, pirintele/tutorele legal instituit/reprezentantul legal
depune/transmite o declaratie la unitatea de invitdmant prin care precizeazi daci doreste
repartizarea fratilor in aceeasi clasa sau in clase diferite. In situatia in care parintele/tutorele
legal instituit/reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasa, acestia vor fi
repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

8.4.71. Conducerea unititii de inviatamant ia masuri pentru distribuirea echilibratd in clase a
elevilor cu CES pentru care au fost depuse documente doveditoare la dosar. In situatia in care un
elev cu CES a fost distribuit intr-o clasa in care a mai fost distribuit un alt elev cu CES, acesta va fi
distribuit in clasa imediat urmatoare.

8.4.72. Dupa constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregititoare, comisia de inscriere din
unitatea de invatdmant procedeazd la stabilirea cadrelor didactice de predare la clasa
pregdtitoare, prin tragere la sorti, in cadrul consiliului profesoral, cu invitarea partenerilor
sociali si reprezentantul /reprezentantii CRP.

DISPOZITII FINALE

8.4.73. Se interzice unitdfilor de invatamant de stat sa instituie taxe sau sa solicite parintilor alte
foloase pentru a realiza inscrierea copiilor in clasa pregititoare. De asemenea, se interzice
colectarea sau favorizarea actiunii de colectare a unor fonduri materiale sau banesti de la
parintii care solicita inscrierea in invatimantul primar.

8.4.74. La cererea scrisa a parintelui, adresatd Comisiei municipiului Bucuresti de inscriere in
invatamantul primar solutioneaza, in interesul superior al copilului, situatiile exceptionale care
necesitd amanarea inscrierii in invatamantul primar sau cele care nu se incadreaza in Calendarul
inscrierii in invatimantul primar.

8.4.75. In cazul solicitirii amanarii inscrierii in invitiméntul primar, pirintele/tutorele legal
instituit/reprezentantul legal al copilului depune la registratura [SMB sau va transmite online, la
adresa de email clasapregatitoare@ismb.ro, ori prin posta, cererea de aprobare a améinarii
inscrierii in invatdmantul primar (Anexa nr. 5 la prezenta procedura). Cererea va fi insotita de
fotocopii ale certificatului de nastere al copilului si cartii de identitate a parintelul, precum si de
un document medical din care sa reiasa ca este inapt pentru inceperea scolarizirii ca urmare a
unei afectiuni care poate constitui cauza de aménare a inceperii scolarizarii la varsta de 6 ani, in
conformitate cu prevederile Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 430/2004 pentru aprobarea
Baremului medical cu afectiunile care pot constitui cauze de aménare a inceperii scolarizirii la
varsta de 6 ani. Cererea si documente anexate se depun/transmit in perioada 30.03.2022-
07.04.2022.

8.4.76. Cererile referitoare la situatiile exceptionale care necesita amanarea inscrierii in
invatdmantul primar sau cele care nu se incadreaza in Calendarul inscrierii in invitimantul
primar vor fi analizate si solutionate de Comisia municipiului Bucuresti de inscriere in
invatdmantul primar in data de 08.04.2022. Rispunsul comisiei municipale privind aprobarea
sau respingerea solicitdrii (Anexa nr. 6 la prezenta proceduri) va fi transmis prin e-mail sau prin
posta, dupa caz.
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8.4.77. Solutionarea cererilor de amanare a inscrierii in invitdmantul primar depuse dupa data de
08.04.2022 se realizeaza in termen de maximum 30 de zile de la depunerea/transmiterea
dosarului complet.

8.4.78. Solutionarea cererilor depuse pentru a doua etapd de inscriere va fi realizatd de citre
unitatile de invatdmant aplicind o procedura specifici, elaboratd de ISMB si aprobata de
consiliul de administratie al ISMB.

8.4.79. Responsabilitatea transcrierii corecte in aplicatia informatica a datelor personale ale
copiilor revine comisiei de inscriere din unitatea de invatimant. Persoanele vinovate de
transcrierea eronata a datelor personale ale copiilor sau de nerespectarea prevederilor
prezentei metodologii vor fi sanctionate disciplinar, administrativ, civil sau penal, dupi caz.

8.4.80. Unitatea de invatamant sau persoanele care au acces la dosarul copilului au obligativitatea
de a nu face publice informatiile din acesta. Incilcarea confidentialitatii se sanctioneazi conform
legislatiei in vigoare.

8.4.81. Laincheierea tuturor etapelor de inscriere, unititile de invitidmant particular a caror oferta
nu a fost inclusd in aplicatia informatici au obligatia de a introduce in SIIIR toti elevii
inmatriculati.

8.4.82. Prelucrarea datelor cu caracter personal se face cu respectarea prevederilor legale. Pe site-
urile unitatilor de invatamant si al ISMB listele referitoare la inscrierea copiilor in invitdmantul
primar pot fi afisate cel mult 30 de zile de la finalizirea etapelor de inscriere previzute in
Calendarul inscrierii.

8.4.83. Listele in format letric rimdn afisate la avizierul unitatilor de invatamant pana cel tarziu la
data inceperii anului scolar 2022-2023.

8.4.84. Prezentarea de inscrisuri false la inscrierea in clasa pregititoare se pedepseste conform
legii 5i atrage pierderea locului obtinut prin frauda.

9. RESPONSABILITATI $1 RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul (postul)/
ik actiunea (operatiunea) 1 I m [ Iv | V Vi Vil
0 1 2 3 4 5 6
Inspector scolar general adjunct
1. |Comisia municipiului Bucuresti de E
inscriere in invataimantul primar
2. |Comisia de monitorizare Vv
3. |Inspector Scolar General A
Comisia municipiului Bucuresti de Ap.
inscriere in invatiméntul primar |
4. |Unitati de invitimant Ap.
5. |CMBRAE Ap.
Ah.
7. |Informatizare Pe pagina
web a ISMB
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexanr. 1
DOAMNA/DOMNULE DIRECTOR,
Subsemnatul /Subsemnata, domiciliat(a)
in localitatea , Str.
nr. , bl. , SC. , ap. , judetul/sectorul , legitimat(3) cu
, seria , Iir. , nr. de telefon! , adresa de
e-mail® , parintele/tutorele legal

instituit/reprezentantul legal al copilului

niscut la data de , solicit eliberarea recomandarii de inscriere a acestuia in

anul scolar 2022-2023 in clasa pregaititoare, in conformitate cu prevederile OME nr.
3445/17.03.2022 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatamantul primar sia
Calendarului inscrierii in invatdmantul primar pentru anul scolar 2022-2023.

Mentionez ca fiica mea/fiul meu

este  inscris(3) in anul scolar  2021-2022 la (unitatea de  invatamant)

, la grupa

Solicit obtinerea recomandarii prin:

O ridicare de la sediul unitatii de invatamant;
O prin transmitere pe e-mailul A
O prin posta la adresa mentionata mai sus.

Semnatura Data

NOTA: Prezenta cerere se depune/transmite la unitatea de invitimant cu nivel prescolar
frecventata de copil.

Completarea acestui cimp nu este obligatorie. Se completeaza in mod obligatoriu daci solicitantul doreste s obtina
recomandarea prin ridicare de la sediul unittii de invafamant.

' Completarea acestui cdmp nu este obligatorie. Se completeaza in mod obligatoriu dacd solicitantul doreste sa
obtina recomandarea prin transmiterea recomandarii prin e-mail,

14
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Anexanr. 2
DOAMNA DIRECTOR

Subsemnatul/Subsemnata, domiciliat(d)

in localitatea , StT.
nr. , bl. , 5C. , ap. , judetul /sectorul , legitimat(d) cu
, Seria , T, , nr. de telefon , adresa de
e-mail . , parintele/tutorele legal instituit/reprezentantul
legal al copilului , nascut la data
de , solicit evaluarea nivelului de dezvoltare a acestuia in vederea inscrierii

in anul scolar 2022 - 2023 in clasa pregititoare, in conformitate cu prevederile OME nr.
3445/17.03.2022 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatamantul primar si a

Calendarului inscrierii in invatamantul primar pentru anul scolar 2022-2023

Mentionez ca fiica mea/fiul meu
O nu a frecventat gradinita;

O s-aintors din strainatate,

Semnatura Data

NOTA: Prezenta cerere se depune/transmite la CM.BRAE.
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Anexanr. 3
ANTET
Nr. de inregistrare !/
RECOMANDARE
Ca wurmare a cererii finregistratd cu nr / 2022 depusa de
domnul/doamna domiciliat(@) in localitatea
, Str. nr.
bl. , SC. , ap. , judetul /sectorul , legitimat(a) cu , Seria
nr. , nr. de telefon , adresa de e-mail

, 5i in conformitate cu prevederile OME

nr. 3445/17.03.2022 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invitamantul primar
si a Calendarului inscrierii in invatamantul primar pentru anul scolar 2022-2023, s-a realizat

evaluarea nivelului de dezvoltare al copilului

nascut la data de , avand urmatoarea situatie:

O copilul a frecventat gradinita;
O copilul nu a frecventat gradinita;

O] copilul s-a intors din strainatate.

Pe baza rezultatului evaluirii nivelului de dezvoltare, se recomanda:

O Inscrierea in CLASA PREGATITOARE, in anul scolar 2022-2023

O Inscrierea/reinscrierea si continuarea scolarizarii in GRUPA MARE din invitidmantul prescolar,
in anul scolar 2022-2023

Evaluatori:
1. Numele si prenumele: Semnatura
2. Numele si prenumele: Semnatura

DIRECTOR
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Anexanr. 4
DECLARATIE-ACORD
Subsemnata/ul,
cu domiciliu/resedinta in localitatea , judetul/sectorul
str. ; NT. ;' Bk i SC. , ap.
mama/tatil al minorului/minorei
nascut/a la data de , declar ca [Javem / [Jnu avem custodie comuna asupra

copilului.

[0 Dovedesc ¢ am custodia exclusivi a copilului doveditd prin urmatorul document

[J Avand custodie comuni, declar ca ambii parinti suntem de acord cu inscrierea copilului la

(unitatea de invatamant)

Cunosc ci falsul in declaratii este pedepsit de legea penala, conform prevederilor art. 292 din
Codul Penal.

De asemenea, declar cd sunt de acord ca datele mele personale si ale fiului/fiicei mele safie
prelucrate in vederea inscrierii in invatimantul primar, cu respectarea prevederilorLegii nr.
190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (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 circulafie a acestor date si de abrogare a

Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Declarant: Numele si prenumele

Semnatura: Data:
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Anexanr. 5

Doamna Presedinte
a Comisiei municipiului Bucuresti de inscriere a copiilor in invatamantul primar,

Subsemnata/ul, cu

domiciliu/resedinta in localitatea , judetul /sectorul__

str. , T, , bl. ,5C____, ap. , tel.

mama/tatil/tutorele/reprezentantul legal al minorului/minorei

, nascut/a la data de

va rog sa aprobati AMANAREA inscriere acestuia/acesteia in invatdmantul primar in anul scolar
2022-2023, in conformitate cu prevederile art. 53 (2) din OME nr. 3445/17.03.2022 privind
aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatdmantul primar si a Calendarului inscrierii in
invatdmantul primar pentru anul scolar 2022-2023.

Anexez prezentei documentul medical nr. / eliberat de

din care rezultd cd minorul este inapt pentru inscrierea in invatdmantul

primar, in anul scolar 2022-2023.

Solicit obtinerea raspunsului dumneavoastra prin:
O ridicare de la sediul ISMB;
O prin transmitere pe e-mailul 5
O prin postd la adresa mentionata mai sus.

Semnatura Data

o Sunt de acord ca datele mele cu caracter personal sd fie prelucrate de unitatea de
invdatdmdnt si ISMB, in vederea solutiondrii cererii de inscriere a minorului.

o Sunt de acord ca datele cu caracter personal ale minorului sd fie prelucrate de unitatea
de invatamdnt si ISMB, in vederea solutiondrii prezentei cereri.

o Sunt de acord cu prelucrarea ulterioara a datelor mele cu caracter personal in scopuri
de arhivare.

NOTA: Prezenta cerere se depune/transmite la ISMB

Doamnei Presedinte a Comisiei municipiului Bucuresti de inscriere a copiilor
in invatamantul primar
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Anexanr.6

Nr. /

CATRE,

Avind in vedere solicitarea dumneavoastrd inregistrata la ISMB cu nr.
jf .

in conformitate cu:

— Art. 53(2) din OME nr. 3445/17.03.2022 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a
copiilor in invitdmantul primar si a Calendarului inscrierii in invatimantul primar
pentru anul scolar 2022-2023

— Procedura ISMB nr. 7431/29.03.2022,

Comisia municipiului Bucuresti de inscriere a copiilor in invitimantul primar,

intrunitd in sedintd in data de , a aprobat cererea dumneavoastra privind
amanarea inscrierii copilului in clasa pregititoare, in anul scolar 2022-
2023.

Inspector Scolar General,
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11. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate | Pagina
procedurii
| formalizate
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
1. aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
procedurii formalizate
5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
: formalizate
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, 9
) dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii formalizate
4. Scopul procedurii formalizate 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 2
6 Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile 3
' activitatii procedurate
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati inprocedura 3
operationala
8. Descrierea procedurii formalizate 4
9, Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii 13
10, Anexe, inregistrari, arhivari 14
11, Cuprins 20
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