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i LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI SAU A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI
PROCEDURII GENERALE
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii / operatiunea
1. 2. 3. 4. 5.
1.1. | Elaborat Craus Teodora Inspector scolar
1.2. | Verificat i Stamate Camelia Inspector scolar
- general adjunct
1.3. | Aprobat Sotcan Theodora Inspector scolar
general
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR
PROCEDURII GENERALE
Nr. Editia / revizia in Componenta Modalitatea de Data de la care se aplica prevederile
crt. cadrul editiei revizuita revizuire editiei / revizuirii editiei
1. 2. 3: 4.
25 Editia | X
2.2. | Revizial.1.
2.3. | Revizia l.2.
Revizia l.n.
Editia a ll-a
Revizia I1.1.
Revizia 11.2.
Revizia ll.m.
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3.LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA / REVIZIA IN CADRUL EDITIEI

PROCEDURII GENERALE
Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semn.
crt. difuzarii Nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7/
8.4 Aprobare 1 Conducere Inspector Sotcan Theodora

scolar general

3:2: Avizare 1 ,Conducere Inspector Stamate Camelia
scolar general
adjunct

83 Aplicare 1L Management | Inspector Craus Teodora

institutional scolar

3.4. Aplicare 4 Inspectie Inspectori Pitu Aurelia
colara colari si
3 S ; : Leonte Rodica
inspectori de

specialitate Merticaru
Claudia

Tarasa Daniela

3.5 Aplicare 1 Informatician Balan Rodica
8.5, Informare 3 Inspectie Inspectori
scolara scolari si

inspectori de
specialitate

3.6. Arhivare 1 Grupul de lucru | Inspector de
pentru control | specialitate
managerial

ST Alte scopuri 1 Postare pe forumul inspectoratului scolar ...........
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Prezenta procedura reglementeaza inscrierea copiilor in clasa pregatitoare pentru anul scolar 2013-2014
(copii care nu au fost inscrisi in clasa pregatitoarea in prima etapa sau nu au participat la aceasta etapad).

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica:
- 1n toate unititile de invdtdmant cu personalitate juridica in care functioneaza in anul scolar 2012-2013

clase pregatitoare,

- La ISJ Bacau pentru coordonarea activitatii de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare pentru anul scolar

2013-2014,

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

- Parintilor copiilor care fac obiectul prezentei proceduri;
- Copiilor care urmeaza a fi inscrisi;
- Cadrelor didactice din unitatile de invatamant cu personalitate juridica

6. DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII OPERATIONALE

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
1. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 modificata si completata;

2. OMFP nr.946/2005, pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/ control intern la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control

managerial

o

OMEFP nr. 1389/2006, privind modificarea si completarea OMFP nr. 946/2005
4. Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul primar pentru anul scolar 2013-2014

aprobata prin OMEN 3434/25.03.2013 si Calendarul inscrierii

5. Adrese MEN
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7)DEFINITI SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

OPERATIONALA

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
respectiv

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procedural

Editie a unei proceduri

2 4

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

Revizia in cadrul editiei

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

Unitate de Tinvatamant
personalitate juridica

cu

Unitate de invatamant care este organizata si functioneaza cu
minim 300 de elevi; 300 elevi,prescolari si anteprescolari; cu
minim 100 de elevi si/sau prescolari in cazul unitdtilor de
invatamant special, in baza unui act de infiintare/functionare,
are cod fiscal, sigiliu/stampild cu insemnele MEN si denumirea
existenta a unitatii de imvatamant, stema Romaniei, cont in
Trezoreria Statului si activitate financiar- contabila.

ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

:‘r; Abrevierea Termenul abreviat

1 P.O. Procedura operationala

2 E. Elaborare

3 V. Verificare

4. A. Aprobare

5 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. (o] Comisia judeteana de inscriere a copiilor in invatamantul primar
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8. I1SJ Inspectoratul Scolar Judetean Bacdu

8. A) DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE ( MODUL DE LUCRU)

Pasul 1 Stabilirea numarului de locuri disponibile

- CJI solicita unitailor de invatamat si transmita datele actualizate privind numarul locurilor vacante in
clasa pregatitoare pentru anul scolar 2013-2014 dupad etapa I de inscriere si listele copiilor ramasi
neinscrisi.

- CJ1 afiseaza pe site-ul institutiei numarul de locuri disponibile din unitétile de invatamant in care in anul
scolar 2013-2014 vor functiona clase pregatitoare, ramase dupa prima etapa de inscriere si lista copiilor
ramasi neinscrisi. S

Termen: 29 aprilie 2013

Pasul 2 inscrierea copiilor

- Parintii copiilor, care nu au fost cuprinsi intr-o unitate de invitdmant in prima etapa de inscriere sau care
nu au participat la aceasta etapa, completeazd o noua cerere-tip de inscriere in a doua etapa, pe locurile
disponibile. In cererea-tip de inscriere pentru etapa a doua, parintii vor completa, in ordinea
descrescitoare a preferintelor, maximum trei optiuni pentru unitati de invatamant la care mai exista locuri
disponibile.

-Périntii copiilor mentionati depun cererea-tip de inscriere in invitimantul primar online sau la
secretariatul scolii aflate pe prima pozitie din cele trei optiuni exprimate pentru etapa a doua.

- Dupa validarea cererii-tip de inscriere, depuse pentru a doua etapa de inscriere, Consiliile de
administratie ale unitatilor de invatamant la care au fost depuse cererile analizeazi aceste cereri si
documentele anexate de parinti §i pentru stabilirea listei copiilor admisi vor tine cont, in ordine, de
urmatoarele criterii:

. copii cu domiciliul in circumscriptia scolara,

. copii care indeplinesc criteriile generale din metodologie;

. copii care indeplinesc din criteriile specifice ale unitatii de invatdmant;

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

. copil ai caror parinti lucreaza in institutii situate in apropierea unitafii de invatimant (daci acest criteriu
nu a fost inclus in lista criteriilor specific ale unitatii de invatamant).

Termen: 24 mai 2013

DN B W N =

Pasul 3 Listele finale
- Lista finala este afisata la sediul scolii si transmisa ISJ Baciu.

- In cazul in care cererea depusa de parinte nu este aprobata, parintele va fi indrumat catre ISJ Bacau.
Termen: 24 mai 2013
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B) 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 IS)

C) RESURSE UMANE

- inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, inspectori scolari, inspectori scolari de specialitate,
directorii unitatilor de invatamant, cadre didactice, informatician .

D) RESURSE FINANCIARE |, ,

- conform bugetului anual de venituri si cheltuieli aprobat de M.E.N.

E) RESURSE INFORMATIONALE

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

- LEX.exe

- Forumul ISJ Bacau

- informatiile care fac obiectul procedurii
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9. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI IN DERULAREA PROCEDURII
OPERATIONALE
Nr. Compartimentul
Crt. | (postul) / actiunea
(operatiunea) I II II1 v v VI
(0] 1 2 3 4 5 6
I Inspector scolar E

Craus Teodora

2% Inspector scolar A%
general adjunct
Curriculum si
inspectie scolara

S Inspectorul scolar A
general
4, cJi Ap
5 Directorii unitatilor Ap

de invatamant

6. Secretarul ISJ si Ah

secretarul grupului
de lucru pentru

control managerial
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de la nivelul ISJ

ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

10.
Nr. Denumire
anexa.
anexa Elaborator | Aproba Nr. Difuza Loc Perioada | Alte
exem- re arhivare arhivare elem
plare ente
0 1 2 S 4 5 6 7 8
1. Documente % 1 1 Arhiva 1 an
elaborate CJi
de cJi
0 Documente comisiile 1 Arhiva 1 an
transmise de | din unitatile c
comisiile din de
unitatile de invatamat
fnvatamat CJi
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11. CUPRINS

Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
componentei in Pagina
cadrul
procedurii
operationale

Coperta il

i Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a 2
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 3

3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei 3
procedurii operationale

4, Scopul procedurii operationale E

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

6. Documentatia  aplicabila procedurii operationale (documente de 4
referinta)

s Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5

8. Descrierea procedurii operationale 6-7

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii operationale 8

10. Anexe, inregistrari, arhivari 9

1il:, Cuprins 10
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