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aprobarca EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Nr. Elemente Numele si Functia Data Semnitura
crt. privind prenumele
responsabilii/
| operatiunea
1. = 2. 1. 5,
2.1. | Elaborat Moraru  Ileana- | Inspector scolar 31.07.2023 '
Corina Educatie Timpurie %“‘“]
2.2. | Verificat . Inspector scolar general adjunct | 01.08.2023 -/p / "
Mitru Alexandru : {\ ‘\4{6(
23 fizat thai Si - 01.08.2023 '
3. | Aviza Mlh_al Simona Clonsa SORLT /\Shff '
Maria 1
2.4. | Aprobat Nicoldescu 03.08.2023 | — p/* J
| | Neana-Camling “[_Iilf].‘)-ett()r 5L01_ar general '.J‘L)L W

3. Formular de evidentd a modificirilor / Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul

procedurii operationale

Nr. | Editia/ reviziain | Componenta | Modalitatea de | Data de la care se | Data de la care
ert. cadrul editiei revizuita revizuire aplica prevederile se retrage
editiei / revizuirii editia/
editiei revizuirea
_editiei
I I 2. 3. 5
3.1, Editia I ; X
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4. Formular de distribuire — difuzare / Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza

editia / revizia in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul E Compartiment Functia Nume si Data Semn,
crt. difuzarii | x. prenume primirii
N
r. II
I 7. 3. 4. 5. 6. 7. |}
4.1. | Aprobare 1 Conducere Inspector Nicolaescu ! {
. : S T /e
scolar general lleana-Catalina
4.2. | Avizare 1 Conducere Inspector Mitru Alexandru 4
scolar general (
| ) adjunct 3
4.3. | Aplicare 1 Comisia SCMI Membru Mihai Simona _
_ Maria
4.4. | Aplicare 2 Curriculum si [nspector Conform On-line pe
3 inspectie scolard | Scolar statului de site-ul ISJ
functii aprobat Dambovita
4.5. | Aplicare 1 “omisia judeteana i -

B (’OHI.SIaJL.Ide‘. Membrii On-line pe
de inscriere in G B o | : -
frivatsmantul Comisiei Conform site-ul ISJ

judetene de deciziei Dambovita
anteprescolar/ -
inscriere
prescolar
4.6. | Aplicare Comisiile din On-line pe
unitatile de Membrii site-ul  ISJ
invdtdmant pentru | Comisiei de . Déambovita
N — . Conform
inscriere in inscriere din S b
g o deciziel
invatamantul unitatile de
anteprescolar si /| invatamant
sau prescolar | L. -
4.7. | Informare | 3 | Personal nedidactic Sefi de Conform On-line pe
de conducere din | compartimente statului de site-ul ISJ
cadrul ISJ funetii aprobat Dambovita
Dambovita
| 4.8. | Arhivare 1 L.§5.J. Dambovita | Secretariat tehnic SCMI
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5. SCOPUL procedurii operationale

6.1. Stabileste modul de realizare a activitatii respective, compartimentele si persoanele implicate;

6.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de inscriere
conform legislatiei actuale:

6.3. Asigura realizarea activitatii procedurate de inscriere in invatdmantul anteprescolar si/ sau
prescolar, in conformitate cu normele legale in materie;

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

6.5. Scopul specific al procedurii este de inscriere unitara si de repartizare a copiilor care au rimas
nerepartizati dupa derularea celor doua etape anterioare. precum si a acelora care nu au
participat la primele doud etape sau nu au fost inscrisi din alte motive: in aceasta etapa se
solutioneaza cu prioritate cazurile:

-copiilor de 4 si 5 ani impliniti la 31 august 2023, ramasi neinscrisi si cazurile copiilor care au
solicitat amanare. pe probleme medicale si nu au fost inscrisi la clasa pregatitoare si nu au fost
reinscrisi in etapa de reinscriere la gradinita:

-copiilor cu varsta de 3 ani impliniti la 31 august 2023, ramasi nerepartizati in etapele
anterioare:

-copiilor de 2 ani care solicitd inscrierea in invatamantul prescolar. cu respectarea prevederilor
art.23 alin (1"1) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificérile si completarile
ulterioare.

6. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Prezenta procedura este aplicabila tuturor situatiilor de inscriere a copiilor in Invatamantul
anteprescolar si / sau prescolar, de catre Comisiile de inscriere din fiecare unitate de invatamant cu
personalitate juridica cu grupe de nivel anteprescolar si/ sau prescolar si de catre Comisia
judeteani de inscriere din cadrul IS] Dambovita.

Aplicabilitatea procedurii incepe din momentul aprobarii ei de catre inspectorul scolar
general al 1.S.J Dambovita si inregistrarea ei in Registrul de proceduri, precum si demararea
derularii etapei de ajustari.

Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

a.  Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
e Secretariat:

e Juridic:

e Educatie timpurie:

e (Conducere

b. De aceasta activitate depind in cadrul activitatii efectuate urmatoarele compartimente:
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e Toate compartimentele structurale ale ISJ] Dambovita

Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:;
Compartimentele implicate in activitatea procedurata.

a
e Secretariat;
e Juridic;

e (Conducere:
L ]

Educatia timpurie:

e Consiliul de administratie

b. De aceastd activitate beneficiazd in

compartimente:

cadrul

activitatilor efectuate

e Toate compartimentele structurale ale ISJ Dambovita

. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:

urmatoarele
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T DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de
referinti

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitafii procedurate:

ik Legislatie primara
- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare:
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018. publicat in M.Of. nr. 387
din 7 mai 2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern managerial

T2 Legislatie secundara

- Ordinul ME Nr. 4319 din 26.05.2023 de aprobare a Metodologiei — cadru de inscriere a
copiilor in unitatile de invdtamant preuniversitar cu personalitate juridica cu grupe de nivel
prescolar si/ sau anteprescolar si in servicii de educatie timpurie si a Calendarului inscrierii
copitlor anteprescolari si prescolari in anul scolar 2023- 2024 in unitatile de invatamant
preuniversitar cu personalitate juridica cu grupe de nivel prescolar si/ sau anteprescolar si in
servicii de educatie timpurie complementara:

- Ordonanta Guvern Nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare cu modificarile si completarile ulterioare:

- Metodologia de organizare si functionare a creselor si a altor unitati de invatamant de educatie
timpurie anteprescolara ( HG nr.566/ 2022)

T3 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii

Regulamentul cadru de organizare si functionare a Inspectoratelor Scolare (ROFIS),
aprobat cu OMECTS nr. 5530/201 1, cu modificarile si completarile ulterioare:

¢  Regulamentul de organizare si functionare a ISJ Dambovita;

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,
aprobata cu OME nr. 4 183 din 04.07.2022, cu modificarile si completarile ulterioare;
Circuitul documentelor
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8. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR

utilizati in procedura operationald

8.1. Definitii ale termenilor utilizati:

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

ert. termenul respectiv

. Procedura operationala Prezentarea formalizata. in scris. a tuturor pasilor care trebuie
urmati. a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activititii. cu privire la  succesiunea
elementelor din cadrul derularii procesului respectiv

2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz. a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata
Editia unei proceduri se modificd atunci cand deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificdrile din structura procedurii  depdsesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

3. Revizuirea in cadrul editiei Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare
a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

4. Diagrama de proces Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si |
pasii realizarii unui proces sau unei activitati. j

8.2 Abrevieri ale termenilor utilizati
Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

15 P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3 V. Verificare 1

4. Av. Avizare

(S | - A, Rl Aprobare
6. Ap. Aplicare
7Y Ah. Arhivare ]
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9. DESCRIEREA activitatii sau procesului

9.1. Generalitati
In vederea unei transparente totale a procesului de cuprindere unitard si de repartizare a copiilor
care nu au fost cuprinsi intr-o unitate de invatamant in etapele anterioare de inscriere sau care nu
au participat la aceaste etape, Inspectoratul Scolar al Judetului Dambovita. prin intermediul
comisiel organizate in acest scop, va monitoriza. controla si indruma intregul proces in vederea
asigurarii egalitatii de sanse a tuturor copiilor la educatie.
9.2. Documentele utilizate
- adrese de comunicare catre unitatile de invatamant din judet:
- utilizarea site-ului ISJ Dambovita;
- orice documente care fac obiectul acestei proceduri.
9.3. Resurse necesare
9.3.1. Resurse materiale
- registrul de proceduri ISJ Dambovita
9.3.2. Resurse umane
- Comisia judeteana de inscriere a copiilor anteprescolari si prescolari in unitatile de
invitimant cu personalitate juridica cu grupe de nivel prescolar si anteprescolar in anul
scolar 2023-2024, numitd in continuare Comisia judeteanad si comisiile organizate la
nivelul unitatilor de invatamant:
- inspectorii gcolari care au in sector, unitati de invdtamant cu nivel anteprescolar si / sau
prescolar;
- cadre didactice din invatamantul prescolar/ anteprescolar:
9.3.3. Resurse financiare
-necesare procurarii consumabilelor in vederea inscrierii tuturor copiilor
9.3.4. Resurse informationale
- baze de date privind legislatia aplicabila;
- colectia Monitorul Oficial al Romaniei:
-~ L EXexe;
- Site-ul ISJ Dambovita https://www.isj-db.ro/
- informatiile care fac obiectul cercetarilor
- note de relatii. rapoarte si alte documente
- site-urile unitatilor de Invatamant din judetul Dambovita
9.4. Modul de lucru

Nr.
crt.

Etapa Descrierea operatiunilor

3

- Procedura operationald specifica s§i orice alte reguli
referitoare la procesul de cuprindere unitard si de repartizare a
copiilor care nu au fost cuprinsi in nicio unitate de invatamant in
etapele anterioare precum si a acelora care nu au participat la
primele doua etape sau nu au fost inscrisi din diferite alte motive:
in aceasta etapa se solutioneaza cu prioritate cazurile copiilor de 4
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1. Elaborarea procedurii
operationale specifice
scrise, formalizate si
aprobate de inspectorul
scolar general

s1 5 ani impliniti la 31 august 2023, ramasi neinscrisi si cazurile
copiilor care au solicitat améanare. pe probleme medicale si nu au
fost inscrisi la clasa pregatitoare si nu au fost reinscrisi in etapa
de reinscrierc la gradinita. cazurile copiilor cu varsta de 3 ani
impliniti la 31 august 2023, ramasi nerepartizati in etapele
anterioare precum si cazurile copiilor de 2 ani care solicita
inscrierea in invatamantul prescolar. cu respectarea prevederilor
art.23 alin (1"1) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu
modificérile si completérile ulterioare, pentru anul scolar 2023-
2024, trebuie sa respecte prevederile legislative in vigoare;

- Prin procedura se precizeaza, in amanunt:

* modul in care urmeaza si se deruleze activitatea de inscriere
unitara si de repartizare a copiilor care nu au fost cuprinsi intr-o
unitate de invatamant in etapele anterioare de inscriere sau care
nu au participat la aceasta etapa pentru anul scolar 2023-2024;

* cine sunt persoanele Imputernicite sd o inifieze/ organizeze/
desfasoare/ monitorizeze:

* in ce scop;

* cui se adreseaza aceasta activitate:

« cum trebuie elaborate si cine elaboreaza documentele folosite in
desfasurarea activitatii:

sce cuprind acestea.

- In cadrul ISJ Dambovita, procedura specificd de repartizare a

copiilor care nu au fost cuprinsi in nicio unitate de invatamant in
primele etape de inscriere sau care nu au participat la aceste
etape, este intocmitd de prof. Moraru Ileana-Corina — inspector
scolar pentru educatie timpurie si verificatd de inspector scolar
general adjunct, prof. Mitru Alexandru.
- Procedura, aprobata de inspectorul scolar general. prof.
Nicolaescu [leana-Catilina. se difuzeaza pe site-ul ISJ]
Dambovita;

- In esenta. prezenta procedura consta in:

» Elaborarea documentelor care fac obiectul acestei proceduri;

" Pregatirea in vederea inscrierii si repartizarii copiilor care nu
au fost cuprinsi in nicio unitate de invatamant in etapele
anterioare de inscriere sau care nu au participat la aceasta
etapa. in anul scolar 2023-2024:

* ETAPA DE AJUSTARE (20.08.2023 — 30.08.2023)
- COLECTARE CERERI DE INSCRIERI ( 21.08. 2023 —
25.08.2023. ORA 16.00)
- PROCESARE CERERI ( 28.08.2023 — 30.08.2023)
- AFISAREA REZULTATELOR FINALE SI A
NUMARULUI DE LOCURI LIBERE DUPA ETAPA DE
AJUSTARE (31.08.2023, ORA 14.00)
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Elaborarea documentelor
care fac obiectul acestei
proceduri

Prezenta procedura va fi comunicata la ME si postata pe site-ul

In data de 04.08.2023 afisarea la unitatile de invatamant a
prezentei proceduri si postarea pe site-ul IS] Dambovita

Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita, conform art. 21 din
Metodologia — cadru de inscriere a copiilor in unitatile de
Invatamant preuniversitar cu personalitate juridicd cu grupe de
nivel prescolar si/ sau anteprescolar si in servicii de educatie
timpurie si a Calendarului inscrierii copiilor anteprescolari si
prescolari in anul scolar 2023- 2024 in unitdtile de invatdmant
preuniversitar cu personalitate juridicA cu grupe de nivel
prescolar si/ sau anteprescolar si in servicii de educatie timpurie
complementara.

Etapa de ajustare pentru
inscrierea copiilor in
invatamantul
anteprescolar si prescolar
( Tnscrierea copiilor care nu
au fost incd inscrisi in nicio
unitate de invatamant)

* Etapa de ajustari - colectare cereri de inscriere (21.08. 2023
—25.08.2023, ora 16.00)
Parintii copiilor care nu au fost cuprinsi in nicio unitate de
invatamant. in etapele anterioare de inscriere sau care nu au
participat la aceaste etape, precum si cazurile copiilor care au
solicitat amanare, pe probleme medicale si nu au fost inscrisi la
clasa pregatitoare si nu au fost reinscrisi in etapa de reinscriere la
gradinita, precum si cazurile copiilor de 2 ani care solicita
inscrierea in invatamantul prescolar, cu respectarea prevederilor
art.23 alin (171) din Legea educatiei nationale nr.1/2011. cu
modificarile si completarile ulterioare. pentru anul scolar 2023-
2024, completeazd o noud cerere-tip de Inscriere in ctapa de
ajustare, pentru locurile disponibile:
In cererea tip de inscriere pentru etapa de ajustari, parintii vor
completa, in ordinea descrescatoare a preferintelor, maximum
trei optiuni pentru unitatile de invatamant la care mai exista
locuri disponibile:
Alituri de cererea-tip de inscriere, parintii vor transmite la 1.S.J.
Dambovita urmatoarele:

- Copie de pe certificatul de nastere al copilului:

- Copie de pe actele de identitate ale parintilor/

reprezentantilor legali.

Transmiterea cererii-tip de inscriere pe locurile libere, se face
online la Secretariatul 1.S.J. Dambovita pe adresa isjdb@isj-db.ro
pentru comisia de inscriere in invataméntul anteprescolar si/ sau
prescolar.
In data de 25.08.2023, ora 16.00, este finalizatii colectarea de
cereri aferente etapei de ajustari.
Cererile parintilor care contin optiuni ale gradinitelor care nu mai
au locuri disponibile pentru etapa de ajustdri, vor {1 respinse.
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* Etapa de ajustiri - Procesare cereri ( 28.08.2023 — |
30.08.2023)

Comisia judeteana de inscriere proceseazi si analizeazi cererile
transmise de parinti/ reprezentanti legali, in perioada 28.08.2023
—30.08.2023).

Comisia judeteana va avea in vedere solutionarea cererilor in
interesul educational al copilului.

* Etapa de ajustiri - Afisarea rezultatelor finale si a
rumdrului de locuri libere dupd etapa de ajustare (31.08.2023,
ora 14.00)

Pe site-ul [.S.J. Dambovita se vor afisa urmatoarele:
- rezultatele dupa etapa de ajustari;
- numadrul de locuri libere.

4, Introducerea in  SIIIR a | Introducerea in SIIIR a tuturor copiilor inscrisi in anul scolar
tuturor copiilor inscrisi in [ 2023- 2024 in unitatile de invatamant preuniversitar cu
anul scolar 2023- 2024 in | personalitate juridicd cu grupe de nivel prescolar si/ sau
unititile de  invdtimant | anteprescolar

preuniversitar cu | Termen: 08.09.2023, ora 16.00

personalitate  juridica cu
grupe de nivel prescolar si/
sau anteprescolar
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10. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale
Nr. | Compartimentul (.postul)factlunea 1 I I v v VI
Crt. (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
Prof. Moraru Ileana-Corina -
1. | inspector scolar pentru educatie E
timpurie .
» | Prof. Mitru Alexandru — inspector Vv
~" | scolar general adjunct B
;| Mihai Simona Maria— Comisie Pl
- SCIM _
I 4 Prof. Nicoliescu Ileana-Citilina— A
" | inspector scolar general
Inspectori scolari generali adjuncti
Inspectie scolard — inspectori scolari
conform statului de functii aprobat
< | Management institutional Ap
~" | Angajati ai 1.S.J Dambovita, conform
statului de functii aprobat
Unitati de invatamant ( daca este
cazul)
6 SCMI- secretariat tehnic Ah
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11. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

N Denumire s Perioadia
ane N Elaborator Aproba | exem- Loc arhivare i
- anexa arhivare
Xa plare
0 1 2 3 4 = 6
Diagrama de proces Inspector scolar ISG 1 La Manualul Cu
| pentru educatie de pro_ceduri — | procedura
' timpurie - Moraru SCIM
lleana-Corina
s . La
Legea Educatiei Nationale :
P = S Parlamentul secretariatul Cu
2. | Nr. 1/2011 cu modificarile si N 1 Th
. . Romaniei Comisiei procedura
completarile ulterioare :
=N : judetene
Decizii ale Comisiel
judetene de inscriere in L5
invatamantul  anteprescolar IS] ol C
5 i 42 A9y secretariatu u
3. | si/ sau prescolar 2023-2024, 1 Comisiei
; i o 3 omisiei procedura
la nivelul ISJ] Dambovita si ¥
i s judetene
la  nivelul unitatilor de
invatamant
La
secretariatul Cu
- & 4391/26.05.2023 ME 1
4. | OME nr. 4391/26.05.2023 Critsisl procedura
judetene
OMECTS nr. 5488/2011 La
privind Regulamentul cadru secretariatul Cu
6. il e MECTS 1 W s
de organizare si functionare Comisiel procedura
a inspectoratelor scolare judetene
OG nr. 137/2000 privind La
7 e E’l salnctlonarga Guvernul Romaniei | secretariatul Cu
: Lt‘lturgr. orme o(r“_ ] .le uvernul Romaniei Coidis procedura
| discriminare cu modificarile i e
| si completarile ulterioare :




