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

Nr. Elemente
Crt. privind Numele §i prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operagiunea
1 2 3 4
1. Elaborat Ghimes Daniela Inspector §colar | 20.02.2019
Tintaru-Popescu Elena
Severineanu Victor
Petrescu Lucretia
2 Verificat Butugini Marian Ionel Inspector gcolar | 20.02.2019
general adjunct
3. Avizat Romicii Anescu Consilier juridic | 20.02.2019 |
4, Aprobat Mirela Pintea Enea Inspector gcolar | 01.03. /9; '
X <\
general A ;’_3,% |
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor proceduri{i;i {i’%
AN
Nr. | Editia sau, dup# caz, | Componenti Modalitatea \Fi®
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei 8 :
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I X X 20.02.2019
2, Editia 11
3. Editia 11T

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

Nr. Scopul Ex. | Compartiment | Functia Nume §i prenume Data Semn.
crt. | difuzdrii Nr. priminii
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
3.1. | Informare, 1 Personalul ISJ | - Difuzare electronici
aplicare ' t
3.2, | athivare, 2 Comisia SCIM | Secretariat | Florin Croitoru 01.03.2019 e
eviden{d tehnic Simona Tatomir — Y, ,
Violeta Jozsa 2. ,,h-n/
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4. Scopul procedurii
Prezenta proceduri reglementeazi inscrierea copiilor in clasa pregititoare pentru anul gcolar 2019-
2020, copii care nu au fost inscrigi in clasa pregititoare in prima etapd sau nu au participat la
aceasti etapd.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplici:
- 1in toate unititile de invafimant cu personalitate juridic# in care vor functiona in anul scolar 2019-
2020 clase pregititoare;
- La Inspectoratul $coalr Judetean Mehedinti, pentru coordonarea activititii de inscriere a copiilor in
clasa pregititoare, pentru anul gscolar 2019-2020;
- Péarintifor copiilor care fac obiectul prezentei proceduri;
- Copiilor care urmeazi a fi inscrisi;
- Cadrelor didactice din unititile de inv#fimént cu personalitate juridica.

6. Documente de referinti

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entititilor publice;

e Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicati in Monitorul Oficial al Roméiniei, Partea
I, nr. 18/10.01.2011, cu completirile si modificirile ulterioare;

e Metodologia de inscriere a copiilor in inv#{Amaéntul primar pentru anul scolar 2019-2020

e aprobati prin OMEN 3181/18.02.2019 si Calendarul inscrierii

e Regulamentul-cadru de organizare si funcfionare a inspectoratelor gcolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificarile §i completiirile ulterioare;

e Regulamentul intern al Inspectoratului $colar Judefean Mehedinti

e Adrese MEN

7. Definitii si abrevieri ale termenilor

7.1.Definitii ale termenilor utilizati:

I:: Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. | Procedura Prezentarea documentati, in scris, a tuturor pagilor care trebuie urmati, a

operationali | metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activititii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul deruldrii
procesului respectiv

2 | Editieaunei | Forma inifiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri, aprobati si
proceduri difuzata.

3 |Reviziain Actiunile de modificare, adiugare, suprimare a uneia sau mai multor

4
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cadrul unei componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate gi
proceduri difuzate.

4 | Procedurd Prezentarea documentatsi, in scris a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
generald/de metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat In vederea realizirii
sistem unei activitifii cu caracter general, aplicabila tuturor angajatilor, cu privire
la aspectul procesual al acesteia.

5 | Unitate de Unitatea de invatimant care este organizati gi functioneazi cu minim 300
invatimant cu | de elevi ; 300 de elevi prescolari §i antepregcolari ; cu minim 100 de elevi
personalitate | gi/sau pregcolari In cazul unititilor de invatfimént special, in baza unui act
juridica de infiintare/functionare, are cod fiscal, sigiliu, stampild cu insemne MEN
si denumirea existentd a unitétii de invitimant/stema Romaniei, cont in
Trezoreria Statului §i activitate financiar-contabild

7.2.Abrevieri ale termentlor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.O. Procedura operationald

2. P.S. Procedura de sistem

3. E. Elaborare

4, V. Verificare

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. CJl. Comisia judeteani de inscriere a copiilor in invifiméntul
primar

8. DESCRIEREA procedurii
Pasul 1. Stabilirea numirului de locuri disponibile

CIt solicits unititilor de invitimAnt s transmiti datele actualizate privind numarul locurilor
vacante in clasa pregititoare pentru anul gcolar 2019-2020 dupi etapa I de inscriere si listele copiilor
rimagi neinscrigi.

CJi afigeazi pe site-ul institufiei numaru! de locuri disponibile din unititile de invafimant in care
in anul gcolar 2019-2020 vor functiona clase pregititoare, rimase dupi prima etapi de inscriere i lista
copiilor rdmagi neinscrigi.

Termen: 1 aprilie 2019

Pasul 2. inscrierea copiilor
Pé#rintii copiilor, care nu au fost cupringi intr-o unitate de fnvit{iméant in prima etapid de
inscriere sau care nu au participat la aceasti etapd, completeazi o noul cerere tip de inscriere in a doua

5
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etap, pe locurile disponibile. In cererea tip de inscriere pentru etapa a lI-a, parintii vor completa, in
ordinea descrescitoare a preferintelor, maximum 3 optiuni pentru uniti{i de invitamint la care mai
existi locuri disponibile.

Périntii copiilor mentionati depun cererea tip de inscriere in invitiméantul primar online sau la
secretariatul scolii aflate pe prima pozifie din cele 3 optiuni exprimate pentru etapa a II-a .

Dupi validarea cererii tip de inscriere, depuse pentru a I-a etapa de inscriere, CA ale unititilor
de invafimant la care au fost depuse cererile, analizeazi aceste cereri §i documentele anexate de
parinti §i pentru stabilirea listei copiilor admisi vor tine cont, in ordine, de urmitoarele criterii:

1. copii cu domiciliul in circumscriptia scolara;
2. copii care indeplinesc criteriile generale din metodologie;
3. copii care indeplinesc din criteriile specifice ale unitifii de invifimant ;
4, copii care au domiciliul in afara circumscriptiei scolare dar in zona limitrofi acesteia;
5. copii ai céror périnti lucreaz3 in institutii situate in apropierea unititii de invitimant (daci acest
critetiu nu a fost inclus in lista criteriilor specifice ale unit#tii de invifimant)
Termen : 2-8 aprilie 2019

Pasul 3
Procesarea, la nivelul unitatilor de invatamant, a cererilot tip de inscriere depuse de parinti,
aplicand procedura specifica aprobata de ISJ, pe baza criteriilor generale si a celor specifice de
departajare, in limita locurilor disponibile.
Termen : 8-10 aprilie 2018

Pasul 4
Afisarea la fiecare unitate de invatamant a listelor finale cu elevii inscrisi in clasa pregatitoare
Termen : 11 aprilie 2019

Pasul §

Centralizarea si solutionarea de catre ISJ a cererilor parintilor care nu au fost inca inscrisi la nicio
unitate de invatamant.

Termen : 12 aprilie-19 mai 2019

RESURSE NECESARE

RESURSE MATERIALE

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

- registrul de corespondenta al ISJ;

- registrul de decizii al ISJ.
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RESURSE UMANE
- inspector gcolar general, inspector gcolar general adjunct, inspectori scolari de specialitate, directorii
unititilor de inva{imant, cadre didactice, informatician.

RESURSE FINANCIARE
- conform bugetului anual de venituri i cheltuieli aprobat de M.E.N.

RESURSE INFORMATIONALE

- baze de date privind legislatia aplicabild
- colecfia Monitorul Oficial al Roméniei
- LEX.exe

- Forumul ISJ Mehedingi

- informatiile care fac obiectul procedurii

9. RESPONSABILITATI

Nr. Compartimentul
Crt. | (postul)/ actiunea I n III v v Vi
( operatiunea)

0 1 2 3 4 5 6
1. Inspector gcolar E

general
Prof. Dr. Mirela
PINTEA ENEA
2. Inspector scolar v
general adjunct
Curriculum si

inspectie scolari

3. Inspector gcolar A
general
Prof. Dr. Mirela
PINTEA ENEA

ci Ap

5. | Directorii unititilor Ap

de invitimint

6. Secretarul ISJ si Ah

secretarul grupului
de lucru pentru

control managerial
de la nivelul ISJ

>
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10. FORMULARE
10.1 Formular evidentd modificiri
Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conduciitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7

10.2 Formular analizd proceduri
Nr. | Compartiment | Nume §i prenume | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. conduciitor de drept
compartiment | sau delegat | Semnitura | Data | Observati | Semnitura | Data
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Curriculum gi | Butugini 01.03.
inspectie Marian 2019
scolard
2,
10.3 Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment Nume gi Data Semnitura Data Data Semnitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intriirii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1. | Personalul ISJ Difuzare electronici - 01.03.2019




