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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA VERIFICAREA S!
APROBAREA EDITIElI SAU A REVIZIEI IN CADRUL EDITIE!
PROCEDURI GENERALE

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatur
crt. | responsabilitatealsi a
operatiunea
1 2 3 4
1.1 | Elaborat Ghimes Daniela Inspector scolar | 23.02.2016
Pirvulescu Mihaela Informatician
Tintaru-Popescu Elena Director adjunct
1.2 | Verificat prof. Simona TATOMIR Inspector $colar
General Adjunct
1.3 | Aprobat prof. dr. Mirela PINTEA Inspector Scolar
ENEA General
jr, Anescu Romica Jurist
{'\\__, Ol A S
A iap AR S
2. SITUATIA EDITIILOR Sl A REVIZIILOR IN CADRUL EDITI ‘éﬁ—;
PROCEDURI GENERALE
Nr. Editia/ revizia in Componenta Modalitatea de Data de la care se aplici
crt. | cadrul editiei revizuii revizuire prevederile
editiei / revizuirii edifiei
1 2 3 4
2.1 | Editia | X
2.2 | Revizia 1 1. X 29.02.2016
2.3 | Revizia1 .2
2.4 | Revizial n.
Edifia a ll-a
Revizia 2 1.
Revizia 11.2.
Revizia Il .m.
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3. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA/ REVIZII IN CADRUL
EDITIEI PROCEDURII GENERALE

Scopul | Ex.
Nr. Compartiment Functia | Nume i Data Semnatura
Nr. difuzarii prenume A
crt, //

Aprobare Conducere Inspector Prof. Dr. Mirela 23.02.2¢16=>
scolar PINTEA ENEA P
general A

Anescu Romica g
Jurist
Avizare Conducere Inspector Prof. TATOMIR 23.02.2016

scolar Simona
general
adjunct

Informare Informatician Pirvulescu 23.02.2016

Mihaela
Aplicare Directori
Responsabili
SIIR unitati de
invatamant
Arhivare Grupul de lucru

pentru control




_ Procedura operationala: Editia |
wIinscrierea copiilor in clasa Nr. exemplare;
pregititoare pentru anul scolar

INSPECTORATUL SCOLAR 2016-2017" Revizia: 1
JUDETEAN MEHEDINTI Cod P.O.-0.0.5. Nr. exemplare:
Pagina din
Domeniul Management Exemplar 1

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE ‘

Prezenta proceduré reglementeazé inscrierea copiflor in clasa pregatitoare
pentru anul scolar 2016-2017 (copii care nu au fost inscrisi in clasa pregétitoare in prima
etapa sau nu au participat la aceasta etapa).

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica:
- in toate unitatiie de invatdmant cu persanalitate juridica n care vor functiona in anui
scolar 2016-2017 clase pregétitoare,
-La 1SJ Mehedinti, pentru coordonarea activitatii de inscriere a copiilor in clasa
pregétitoare, pentru anul scolar 2016-2017,
-Péarintilor copiilor care fac obiectul prezentei procedur,
-Copiilor care urmeaza a fi inscrisgi,
-Cadrelor didactice din unitatile de invatdmant cu personalitate juridicg,

6. DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII OPERATIONALE

Documentele de referinia (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

1. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 modificatd si completata;

2. OMFP nr .946/2005, pentru aprobarea Codului controtului intern, cuprinzand standardele
de management/control intem la entitalile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control manageral

3. OMFP nr. 1389/2005 privind modificarea si completarea OMFP nr.946/2005

4. Metodologia de inscriere a copiilor in invat@mantul primar pentru anul scotar 2016-2017
aprobatd prin OMENS 3158/15.02.2016 si Calendarul inscrierii

5. Adrese MENCS
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7. DEFINITII S| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATIIN PROCEDURA

OPERATIONALA

Nr.
crt.

Termenul

Definitia sif sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul respectiv

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scnis, a tuturor pasilor
care trebuie urmatj, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitaiji, cu
privire la aspectul procedural

Editie a unei procedurl

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul editie!l

Actiunile de modificare, adaugare, actualizare,
suprimare sau alfele asemenea, dupa caz, a uneia
sau a mai multor componente ale unei editi a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate

Unitate de invatamant cu
personalitate juridica

Unitatea de invaiamant care este organizata si
functioneaza cu minim 300 de elevi ; 300 de elevi
prescolari si anteprescolari ; cu minim 100 de elevi
sifsau prescolari in cazul unitatilor de invatamant
special, in baza unui act de infiinfarefunctionare, are
cod fiscal, sigiliu, stampild cu Tnsemne MENCS si
denumirea existentd a unitaii de invatamant/stema
Romaéniei, contin Trezoreria Statului si activitate
financiar-contabila

ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZA]'I

]

Abrevierea

Termenul abreviat

Procedurd operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

N Ol WIN=Z

Comisia judeteana de inscriere a copiilor in
invatamantul primar
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8. A) DESCRIEREA PROCEDURI OPERATIONALE (MODUL DE LUCRU)

Pasul 1. Stabilirea numarului de locuri disponibile

CJI solicitd unitatilor de invatdmant sa transmitd datele actualizate privind numarul
locurilor vacante in clasa pregatitoare pentru anul scolar 2016-2017 dupé etapa | de
inscriere $i listele copiilor ramasi neinscrisi.

CJI afiseaza pe site-ul institutiei numaru de locuri disponibile din unitatile de
invatdmant in care in anul scolar 2016-2017 vor functiona clase pregatitoare, ramase dupa
prima etapa de inscriere gi lista copiilor rdmasi neinscrisi
Termen: 25-26 martie 2016

Pasul 2 inscrierea copiilor

- Parintjii copiilor, care nu au fost cupringi intr-o unitate de invatdmént in prima etapa de

inscriere sau care nu au participat la aceasta etapa, completeaza o noua cerere tip de

inscriere in a doua etapa, pe locurile disponibile. In cererea fip de inscriere pentruetapa a

I-a, parintii vor completa, in ordinea descrescatoare a preferinfelor, maximum 3 optiuni

pentru unitati de invatamint la care mai exista locuri disponibile.

- Parintii copiilor mentionati depun cererea tip de inscriere in invatdméantul primar online

sau |la secretfariatul scolii aflate pe prima poztie din cele 3 opfiuni exprimate pentru etapa a

Il-a .

- Dupéa validarea cererii tip de inscriere, depuse pentru a |l-a etapa de inscriere, CA ale

unitatilor de invatdmant la care au fost depuse cererile, analizeaza aceste cereri $i

documentele anexate de parinti $i pentru stabilirea listei copiilor admisi vor {ine cont, in

ordine, de urmitoarele criterii:

1. copii cu domiciliul in circumscriptia gcolara;

2. copii care indeplinesc criteriile generale din metodologie;

3. copii care indeplinesc din criteriile specifice ale unitaii de inva{amaént;

4. copii care au domiciliul in afara circumscriptiei scolare dar in zona limitrofa acesteia;

5. copii ai caror parinti lucreaza in institutii situate in apropierea unitatii de invatdmant

(daca acest criteriu nu a fost inclus in lista criteriilor specifice ale unitatji de invatamant)
Termen : 30 martie-08 aprille 2016

Pasul 3
Procesarea, la nivelu! unitatilor de invatamant, a cererilot tip de inscriere depuse de parinti,
aplicand procedura specifica aprobata de 1SJ, pe baza criteriilor generale sia celor
specifice de departajare, in limita locurilor disponibile.

Termen : 11-15 aprilie 2016
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Pasul 4
Afisarea la fiecare unitate de invatamant a listelor finale cu elevii inscrisi in clasa
pregatitoare

Termen : 15 aprilie 2016

Pasul 5

Centralizarea si solutionarea de catre ISJ a cererilor parintilor care nu au fost inca
inscrisi la nicio unitate de invatamant.
Termen : 19-22 aprilie 2016

B. RESURSE NECESARE

Resurse materiale

- rechizite de birou, calculatoare, imprimante, copiatoare, telefon, fax;
- registrul de procese- verbale,

- registrul de corespondenta al 1SJ;

- registrul de decizii al 1SJ

C. RESURSE UMANE

- inspector scolar general, inspector $colar general adjunct, lnspecton scolarii de
specialitate,
directorii unitatilor de invatamant, cadre didactice, informatician.

D. RESURSE FINANCIARE
- conform bugetului anual de venituri si cheltuieli aprobat de M.E.N.C.S.

E}RESURSE INFORMATIONALE

- baze de date privind legislatia aplicabila
- colectia Monitorul Oficial al Romaniei

- LEX.exe

- Forumut ISJ Mehedinj

- informatiile care fac obiectul procedurii
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9. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII

OPRETATIONALE

Nr.
Crt.

Compartimentul
( postul)/ actiunea
( operatiunea)

0

1 2 3

Inspector gcolar
general
Prof. Dr. Mirela
PINTEA ENEA

Inspector gcolar
general adjunct
Curriculum gi
inspecftie gcolara

Inspector scolar
general
Prof. Dr. Mirela
PINTEA ENEA

cJi

Ap

Directorii
unitatilor de
invatamant

Ap

Secretarul ISJ si
secretarul
grupului de lucru
pentru control
managerial de la
nivelul IS)

Ah




