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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Nr. Elemente privind Numele si Fiiictia Data Semnstis
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele > nara
1. Elaborat . ; Membru CEAC | 10.03.2025
Dumitru Cornelia
1.2 - o e o Responsabil
Verificat Amariei Iulia CEAC
L Aprobat Baston Gabriela Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, =
5 : Data de la care se aplica
crt. | dupa caz, . ... | Modalitatea L s
B5 .. | Componenta revizuita Sy prevederile editiei sau
revizia in reviziei iRt S
s reviziei editiei
cadrul editiei .
éils Editia 1 11.03.2025
2.2. Revizia 1

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

N S?omfl.. 2 Compartiment | Functia Numeles! Da_ta‘ X Semnatura
crt. | difuzarii | nr. prenumele primirii
: Baston
31, lnfor.mare 1 Conducere Director cabiela 11.03.2025
/Aplicare
Cadre Conform .
3., | Informare | Personal | yijactice | deciziei de 11.03.2025 | Difuzat
/Aplicare didactic 3 3 : electronic
inv. primar | numire
Baston
3.3. | Aprobare |1 Director Director Gabriela 11.03.2025 ,t%
Evidenta/ Secretar . . y
3.4. P T, 1 CEAC CEAC Cristea Mihaela | 11.03.2025
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4. Scopul procedurii operationale
1.1. Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura are ca scop descrierea modalitdtii de inscriere a copiilor in invatamantul
primar pentru anul scolar 2025-2026, in conformitate cu prevederile Metodologiei de
inscriere a copiilor in invagamantul primar, aprobata prin Ordinul nr. 4019/2024.

1.2. Dd asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

......

1.4.  Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

1.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura operationald:
Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd in unitatea de invatdmant in activitatea de inscrierea
copiilor in invatdmantul primar. Prevederile procedurii sunt aplicabile copiilor au urmat
invatdamantul prescolar si indeplinesc conditiile prevazute de metodologia specifica, cu exceptiile
reglementate.
5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfdsurate de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind proceduratd distinct in cadrul unitatii. Procedura
se aplica de cdtre comisia de inscriere si distribuire a elevilor.
5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe
care aceastd activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:
5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele.
5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.
5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementdri internationale:

-Regulamentul nr. 679/2016 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).
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6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4019/2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatamantul

primar;

- Ordinul nr. 3435/2025 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invatamantul primar pentru

anul scolar 2025-2026;

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

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de
invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale unitdtii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;
- Decizii ale Conducatorului unitatii;
- Hotararea Consiliului de Administratie;

Circuitul documentelor

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor

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

Crt.

1. Procedura operationald | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate

2. Activitate Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese

procedurabila de munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicata, pentru
care se pot stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in
vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficienta, a obiectivelor compartimentului/entitatii
publice.

3. Aprobare Confirmare prin semndtura si datarea acesteia de catre autoritatea
desemnata de a fi de acord cu aplicarea respectivului document la
nivelul organizatiei

4, Verificare Confirmare prin examinare de cdtre autoritatea desemnata a faptului
ca sunt satisfacute cerintele specificate

5. Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri formalizate,

proceduri aprobata si difuzata
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6. Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
unei editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7: Aprobare Confirmare scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
unitatea scolard

8. Domiciliu Se Intelege inclusiv resedinta;

0. Parinti Se intelege inclusiv tutorele legal instituit sau reprezentantul legal;

10. | Scoald de circumscriptie | Reprezinta unitatea scolara aflatd in proximitatea domiciliului
elevului;

11. | Circumscriptia scolara Reprezinta totalitatea strazilor arondate unitatii de invatamant
respective de catre Inspectoratul Scolar.

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. A :

Y Abrevierea Termenul abreviat

i 8 PO Procedura operationala

2 ROFUIP FegvulvamAentul cat_iru Qe organizare si functionare a unitatilor de

invatamant preuniversitar
3. LTME Liceul Teoretic Mircea Eliade

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Procedura are ca scop optimizarea desfasurarii inscrierii copiilor in invatdamantul primar.

Inscrierea copiilor in nvatdmantul primar se face in conformitate cu prevederile prezentei proceduri

si ale Metodologiei de Inscriere a copiilor in invdatdamantul primar, aprobata prin Ordinul nr.

4019/2024 si a Calendarului nscrierii in invatamantul primar pentru anul scolar 2025-2026 aprobat

prin Ordinul nr. 3435/2025.

In sensul prezentei proceduri, urmatorii termeni se definesc astfel:

a) prin domiciliu se infelege inclusiv resedinta;

b) prin pdrinti se Intelege inclusiv tutorele legal instituit sau reprezentantul legal;

c) scoala de circumscriptie reprezintd unitatea scolara aflatd in proximitatea domiciliului elevului;
d) circumscriptia scolard reprezinta totalitatea strazilor arondate unitatii de invatamant

respective de cdtre Inspectoratul Scolar.
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Liceul Teoretic Mircea Eliade Galati, pentru informarea parintilor si a publicului interesat,
afiseazd, conform Calendarului inscrierii in invatdmantul primar, inclusiv pe site-ul acesteia, daca
existd, si pe site-ul Inspectoratului Scolar, circumscriptiile gcolare, planul de scolarizare, respectiv
numarul de clase pregdtitoare alocate.

Liceul Teoretic Mircea Eliade Galati are obligatia de a asigura permanent informarea si
consilierea parintilor referitor la prevederile legii si ale metodologiei de inscriere, in ceea ce priveste
inscrierea copiilor in invatamantul primar. Directorul LTME desemneaza o persoand care raspunde la
solicitdrile pdrintilor.

Liceul Teoretic Mircea Eliade Galati, cu sprijinul organizatiilor nonguvernamentale si al
administratiei locale, desfisoard campanii de mediatizare a procesului de Inscriere in invdtamantul

primar a copiilor care provin din medii defavorizate, ai caror pdarin{i au un acces redus la informatii.

Numarul de locuri care se acord3, prin cifra de scolarizare, pentru clasa pregatitoare, in
invatamantul de stat, este cel putin egal cu numarul copiilor care au implinit varsta pentru a Incepe
invatamantul primar, asigurand fiecdrui copil un loc.

Numarul de clase pregdtitoare cuprins in planul de scolarizare alocat de Inspectoratul Scolar
unitatii de invatamant se stabileste la propunerea conducerii unitatii de invatamént, in functie de
capacitatea de cuprindere a acesteia, determinata de numarul salilor de clasa in care poate fi
organizat, in mod corespunzator, procesul de invagdamant la clasa pregdtitoare, dar si la celelalte clase
ale unitatii, de obligativitatea cuprinderii in unitatea de invatamant a tuturor copiilor din
circumscriptia scolard, precum si de respectarea duratei orelor de curs, conform prevederilor art. 11
alin. (9) din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de fnvatamant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5726/2024.

La alocarea numarului de clase pregatitoare se {ine cont de numarul copiilor care au implinit
varsta pentru a incepe invagdamantul primar, de arondarea strazilor la unitdtile de Invatamant, precum
si de efectivul maxim de elevi la clasa prevazut la art. 23 alin. (1) lit. ¢) din Legea invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare (conform acestui articol, in

invatamantul primar, clasa cuprinde, in medie, 16 elevi, dar nu mai putin de 10 si nu mai mult de 22).

Inspectoratul Scolar, in baza analizei procesului de nscriere din anii anteriori, pot decide
reconfigurarea circumscriptiilor scolare pand la data inceperii inscrierilor, astfel “ncat sa asigure

optimizarea procesului de cuprindere a copiilor in clasa pregdtitoare, In situatia in care capacitatea
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LTME nu permite cuprinderea in clasa pregatitoare a tuturor copiilor din circumscriptia scolara
stabilitd Tn anul scolar anterior, precum si in alte situatii justificate, cum ar fi eliminarea segregarii

scolare, rezultatd din segregarea pe criteriul mediului de rezidenta.

Inspectoratu. Scolar poate decide extinderea activitatii didactice, in alte unitati de invatamant
care au spatii disponibile, cu informarea parintilor, in situatia in care unitatea de invatamant are un
numar mare de solicitdri de Inscriere in clasa pregdtitoare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea
de implementare a activitdtii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic
la care au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. (Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de cdtre salariatii unitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Consumabile (cerneald/toner);

- Hartie xerox;

5 Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducdtorul unitatii;

- Comisia de Tnscriere si distribuire a elevilor in nvatdméantul primar;

- Compartimentele prevazute In organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugstului aprobat al unitatii.
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8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitdtii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitdtii:

In unitatea de invitimant, se constituie anual Comisia de inscriere si distribuire a elevilor in
invatdmantul primar care coordoneaza procesul de inscriere la nivelul Liceul Teoretic Mircea Eliade

Galati.

Comisia de Inscriere si distribuire a elevilor din unitatea de invdatdmant se constituie anual si
este alcatuita din:
a) presedinte - directorul sau directorul adjunct al LTME;
b) secretar - secretarul-sef/secretarul LTME sau un cadru didactic/informatician, in situatia in
care scoala nu are un secretar;

c) membri - cadre didactice care preiau clasele de inceput de ciclu, informaticieni, secretari.

Comisia de inscriere si distribuire a elevilor din LTME are urmatoarele atributii:
a) asigurd informarea parintilor referitor la prevederile legale, la procedurile si Calendarul
inscrierii in invatadmantul primar, respectiv la prelucrarea datelor cu caracter personal in conditii de
maxima sigurantd;
b) asigurad crearea bazei de date privitoare la candidati pentru inscrierea in clasa pregititoare; in
acest scop alocd un numdr suficient de calculatoare pentru a asigura fluenta procesului de inscriere la
clasa pregdtitoare, precum si resursa umand necesara si competentd pentru operarea pe calculator;
c) verificd documentele depuse la Inscriere, In prezenta pdrintilor, completeaza in aplicatia
informaticd si/sau valideaza cererile-tip de Inscriere cuprinzand datele personale si, dupa caz,
informatia necesard pentru asigurarea departajdrii candidatilor proveniti din alte circumscriptii;
d) raspunde de transcrierea corectd a datelor in cererile-tip de inscriere si verifica, impreuna cu
parintii, corectitudinea informatiilor introduse in aplicatia informatica; efectueazi corectarea
greselilor sesizate;
e) stabileste si anunta din timp criteriile de departajare specifice unitatii de invatdmant, care se
aplicd in situatia in care existd mai multe cereri de la pdrinti din afara circumscriptiei scolare decat

locuri rdmase libere dupa inscrierea copiilor din circumscriptia scolarg;
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f) transmite comisiei de la nivelul Inspectoratului Scolar, spre verificare de cdtre consilierul

juridic al Inspectoratului Scolar, criteriile specifice de departajare care se aplicd In cazul in care exista
mai multe solicitari de inscriere a copiilor din afara circumscriptiei scolare decat locuri libere;

g) proceseaza, pe baza informatiilor din cererile-tip de Inscriere si din documentele depuse de
parinti, cererile de Inscriere ale celor care au domiciliul In afara circumscriptiei scolare si solicita
inscrierea la respectiva unitate de Invatdmant pe locurile ramase libere; admite sau respinge cererile
acestora, prin aplicarea criteriilor generale si specifice de departajare, si propune Consiliului de
administratie al unitdtii de Invafamant lista candidatilor admisi, spre validare;

h) asigura marcarea in aplicagia informatica a cererilor-tip de inscriere depuse de parintii copiilor
care provin din altd circumscriptie scolard, admisi In unitatea de invatdmant;

i) asigura prezenta permanentd in perioada inscrierii a unor membri ai comisiei de Inscriere i
distribuire a elevilor din unitatea de Invdatamant care sa ofere informatii si consiliere persoanelor care
se prezinta pentru completarea ori validarea cererilor-tip de inscriere sau pentru a solicita informatii
referitoare la cuprinderea copiilor in invatamantul primar;

i) afiseazad, in termenul stabilit de Metodologia de inscriere a copiilor in invatdmantul primar,
listele cuprinzand numele si prenumele copiilor inmatriculati la clasa pregatitoare;

k) elaboreaza si transmite Inspectoratului Scolar raportul cu privire la modul de desfagurare a
procesului de inscriere a copiilor in invatdmantul primar, in termen de 5 zile de la Incheierea ultimei
etape de Inscriere, si propune eventuale modificdri ale Metodologiei de inscriere a copiilor in
invatamantul primar;

1) repartizeaza elevii inscrisi in clasele pregatitoare, cu aplicarea prevederilor Procedurii de

distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu, aprobatd de Consiliul de administratie.

Conditii de inscriere in invagdmantul primar

Parintii ai caror copii au urmat invatamantul pregcolar si care implinesc In anul curent varsta
de 6 ani pana la data de 31 august inclusiv au obligatia de a Inscrie copiii in invagdmantul primar in
clasa pregatitoare, in conformitate cu prevederile legii, ale prezentei proceduri si ale metodologiei
specifice. Pentru motive intemeiate, cum ar fi: boala, lipsa infrastructurii la nivel local, domiciliul
temporar in straindtate etc., se pot inscrie In clasa pregatitoare si copiii mentionati anterior care nu au
urmat invagamantul prescolar.
Parintii ai caror copii implinesc in anul curent varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie-31 decembrie

inclusiv pot sa isi inscrie copiii in invatamantul primar, in clasa pregdtitoare, dacd nivelul lor de



Editia 1
MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA OPERATIONALA Numdr de exemplare 6

Revizia 0
iNSCRIEREA iN Numar de exemplare:
LICEUL TEORETIC 7 X7 X N TR e
o INVATAMANTUL PRIMAR [ Pagind9din 40
Cod PO _CEAC_100 Exemplarul nr.1

Compartiment: Personal didactic

dezvoltare este corespunzator. In situatia acestor copii, care au frecventat gradinita, inscrierea in clasa
pregatitoare se face la solicitarea scrisa a paringilor, in baza recomandarii eliberate de unitatea de

invagamant cu nivel prescolar.

In cazul copiilor care implinesc in anul curent varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie-31
decembrie inclusiv, dar care se afla in situatia in care din motive intemeiate, cum ar fi: boala, lipsa
infrastructurii la nivel local, domiciliul temporar in strainatate etc., nu au urmat invagamantul
prescolar, recomandarea de inscriere in invdtdmantul primar se elibereaza de citre Centrul de
Resurse i Asistentd Educationald, sau de cdtre o structurd de la nivelul unei/unor unitati de
invatdamant desemnate in acest sens de catre Inspectoratul Scolar. Solicitarea de eliberare a
recomandadrii, prevdzuta in anexa nr. 1 care face parte din prezenta procedurd, poate fi depusa direct
la unitatea de invatdmant sau transmisa prin postd/mijloace electronice. La solicitarea parintelui,
unitatea de invatamant cu nivel prescolar poate transmite recomandarea si prin posta cu confirmare

de primire sau prin mijloace electronice.

Parintii ai caror copii implinesc in anul curent varsta de 6 ani in perioada - septembrie-31
decembrie inclusiv care nu opteaza pentru inscrierea copiilor in clasa pregatitoare pentru urmatorul
an gcolar sau ai celor al cdror nivel de dezvoltare nu este corespunzator pentru parcurgerea cu succes
a clasei pregdtitoare vor fi consiliati in vederea inscrierii copiilor la gradinita, in grupa mare.

La cererea scrisa a parintilor/reprezentantului legal, in cazuri justificate, inscrier=a in clasa
pregdtitoare a copiilor care implinesc varsta de 6 ani panad la data de 31 august a anului in care se face

inscrierea poate fi amanatd cu maximum un an.

Evaluarea nivelului de dezvoltare al copiilor, se efectueaza de catre Centrul de Resurse si
Asistentd Educationald, doar In situatia copiilor care nu au frecventat gradinita sau care s-au intors din
strdindtate. Comisia de inscriere a copiilor in invajamantul primar, de la nivelul Inspectoratul Scolar,
poate decide organizarea activitatii de evaluare a dezvoltarii copiilor in locatii accesibile, pentru a

evita deplasarea pe distante lungi a copiilor si a parintilor acestora.

Parintii copiilor care Implinesc in anul curent varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie-31
decembrie inclusiv si pentru care este necesara evaluarea nivelului de dezvoltare, depun/transmit

prin e-mail sau prin postd la Centrul de Resurse si Asistentd Educationald cererea-tip in care se solicita
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evaluarea copilului in vederea stabilirii nivelului de dezvoltare a acestuia, prevdzuta in anexa nr. 2 la
procedura.

Perioada de desfasurare a activitatii de evaluare a dezvoltarii copiilor, efectuata de Centrul de
Resurse si Asistenta Educationald, precum si adresele institutiilor la care se desfasoara evaluarea sunt
afigate la avizierul gi pe site-ul unitatii de invatdmant, Centrului de Resurse si Asistent{d Educationala si
al Inspectoratului Scolar. Activitatea va fi realizata in intervalul orar 10.00-18.00, in baza unei
programari telefonice, astfel incat programul de desfasurare sd poata fi adaptat in functie de solicitari.
Rezultatul evaludrii dezvoltdrii copilului este comunicat In scris, prin e-mail sau prin post3, cu
confirmare de primire, dupa caz, sau este inmanat direct parintelui/tutorelui legal
instituit/reprezentantului legal care a solicitat evaluarea. Rezultatul evaludrii nu poate fi contestat si

are caracter confidential.

Liceul Teorezic Mircea Eliade Galati si Centrul de Resurse si Asistentd Educationald transmite
comisiei de la nivelul Inspectoratului Scolar, listele nominale ale copiilor carora li s-au eliberat
recomandari, respectiv procesele-verbale cu numele copiilor si rezultatele evaluarii, dupa caz.

La solicitarea scrisa a parintilor/reprezentantilor legali pot fi inscrisi in Invatdmantul de masa In clasa
pregdtitoare si copiii cu cerinte educationale speciale (CES), cu varste cuprinse intre 6 si 8 ani pand la
data de 31 august a anului n care se face inscrierea. in clasa pregititoare din invitimantul special
sunt Inscrisi copiii cu CES conform prevederilor de mai sus. La solicitarea scrisd a
parintilor/reprezenzantilor legali pot fi inscrisi in Invdtdmantul special in clasa pregatitoare si copiii
care au varste cuprinse intre 6 si 8 ani panad la data de 31 august a anului In care se face inscrierea.

Inscrierea acestor copii se face pe baza certificatului de orientare scolar si profesionala.

Alegerea unitdtii de invagdmant la care va fi inscris copilul

Toti copiii ai cdror parinti solicitd inscrierea in clasa pregatitoare la scoala de circumscriptie
sunt inmatriculati la Liceul Teoretic Mircea Eliade Galati solicitata. Pe locurile libere se inscriu i,
ulterior, se inmatriculeaza copiii care provin din alte circumscriptii scolare, inclusiv din alte localitati,
in conformitate cu solicitdrile parintilor si cu prevederile prezentei proceduri.
Numadrul locurilor libere la clasa pregdtitoare este stabilit ca diferenta intre numarul de locuri alocate
pentru clasa pregatizoare si numarul de copii din circumscriptie care trebuie Inscrisi la acel nivel de

clasa.






