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1. Lista RESPONSABILILOR cu elflborarea, verificarea si
aprobarea EDITIEI sau a REVIZIE] IN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Elemente privind

Nr. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. operatiunea
1. 2. 3. 4. S.
1.1. | Elaborat Prof. Gabriela Inspectori 19.03.2015
Berbeceanu scolari

Prof. Alina Tarchila

1.2. | Verificat

Prof. dr. Marta Mate

Inspector 20.03.2015

scolar ‘
general
adjunct

1.3. | Aprobat

Prof. dr. Maria Stefanie

Inspector 23.03.2015
scolar '
general
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2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR

procedurii operationale

Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplica

Nr. | Editia / revizia in
crt. cadrul editiei revizuiti revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiei
1. 2 3. 4.
2.1 Editia I X X 28.03.2013
2.2. | Revizial.1. X X 14.02.2014
2.3. | Revizia l.2. X X 23.03.2015
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3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei
rocedurii operationale -
Nr. scopvul" Ex. Compartiment Functia Nume si I-)at-a. »?, F Semn: c\
difuzirii | Nr. prenume primirii/ e ¥ ‘%-\-\
ert 1. 2. 3. a. 5. 6. (22 Ngar | 2%
3.1. | Aprobare | 1 Consiliul de Inspector Stefénie 23.03.201e ~ 51.
administratie | scolar Maria °: )7
general cAS
3.2. | Aplicare 1 Comisia de comisia In 23.03.2015 Oaw{ ’
inscrieri in clasa conformitate L
pregatitoare si cu decizia de
cls. I de la constituire a
nivelul IS$J Hd comisiei
3.3. | Aplicare 1 Cadre didactice | Cadre Conform 23.03.2015
si conducerea | didactice/ Statului  de
unitatilor cu echipa functii
nivel de manageri- aprobat
invatdmant ala
prescolar si
primar
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3.4. | Informare | 1 Comisia de comisia Conform 23.03.2015
inscrieri in clasa deciziei
pregétitoare si
cls.Idela
nivelul ISJ Hd si
de la nivelul
fiecarei unitéti de
invatdmant
3.6. | Arhivare 1 Grupul de lucru | Inspector Dana Luiza | 23.03.2015
pentru control | scolar — | Cioara
managerial secretar
GLCM
3.7. | Alte 1 | Postare pe site-ul/forumul inspectoratului scolar | 23.03.2015
scopuri
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4. SCOPUL procedurii operationale:

a.4.1. Prezenta procedur stabileste modul de inscrierea copiilor in invatiméntul primar
in anul scolar 2015-2016, etapa a doua.

b.4.2. Asiguri existenta documentatiei adecvate derulérii activitatii.

c.4.3. Stabileste sarcini si circuitul documentelor.
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5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Prezenta procedurd este aplicabild cadrelor didactice si conducerilor unitatilor de invatimant

cu nivel prescolar si primar din judeful Hunedoara;

Aplicabilitatea procedurii ia nastere din momentul aprobarii ei de catre inspectorul scolar

general al ISJ Hunedoara si inregistrarea ei in Manualul de proceduri.

o e o o

.Q..p“....

Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:
Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:

Secretariat;

[nvatamant preprimar i primar;

Conducere;

De aceastd activitate depind in cadrul activitdii efectuate urmatoarele departamente/
compartimente :

Departamentul Curriculum si controlul asigurarii calitafii;

Compartimentul Invatimant preprimar i primar;

Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale;
Compartimentele implicate in activitatea procedurala.

Aceasti activitate depinde de furnizarea datelor de la urmitoarele compartimente:
Secretariat;

fnvatamant preprimar i primar;

Conducere;

Consiliul de administratie al ISJ Hunedoara.
De aceasts activitate beneficiazi in cadrul activititilor efectuate urmitoarele compartimente:

e Compartimentul Curriculum si controlul asigurarii calitatii;

e Compartimentul invatimant preprimar i primar;
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6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale:

a.Reglementiri internationale (aplicabile sau orientative)

- Standardele internationale de management / control intern;
- Carta Drepturilor Omului;
- Legislatia Europeana a drepturilor omului

b.
c.Legislatie primara:

d.Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

e. Legislatie secundara:

Ordinul MECS Nr. 3171/05.02.2015 privind aprobarea Calendarului si a Metodologiei de
nscriere a copiilor in invitimantul primar pentru anul scolar 2015-2016;

Ordonanfa Guvern Nr 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, republicata.

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii:

Regulamentul Intern al Inspectoratului $colar Judetean Hunedoara;

OMECTS nr. 5488/2011 privind Regulamentul - cadru de Organizare si Functionare a

Inspectoratelor Scolare;

Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de nvatamant Preuniversitar - Circuitul

documentelor.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR

utilizati in procedura operationala

a.Definitii ale termenilor utilizati:

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

crt. termenul respectiv

1. Procedura operationala Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea realizarii activitdtii, cu privire la
succesiunea elementelor din cadrul deruldrii procesului
respectiv.

2. Editie a unei proceduri Forma inifiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

3. 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.

b.
c.Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
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8. DESCRIEREA procedurii operationale

a.8.1.Generalititi:
in vederea unei transparente totale a procesului de cuprindere a tuturor copiilor cu vérsta
corespunzitoare in invatdméntul primar, Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara, prin intermediul
comisiei organizate in acest scop, va monitoriza, controla si indruma intregul proces in vederea
asiguririi egalitatii de sanse a copiilor la educatie.
b.8.2.Documentele utilizate:
e adrese de comunicare catre unitaile de invatimant din judet;
e decizii de numire a comisiilor de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare si clasa I, la nivelul
fiecarei unititi de Invatamant cu nivel prescolar si primar;
e portofolii si alte instrumente manageriale;
o fisa de atributii;
e utilizarea site-ului/forumului ISJ Hunedoara;
e orice documente care fac obiectul acestei proceduri.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale
o registrul de corespondenta al ISJ Hunedoara
e registrul de intrari-iesiri al ISJ Hunedoara
8.3.2. Resurse umane:
e comisia de inscriere a copiilor in invatamantul primar de la nivelul I$J Hd. si comisiile
organizate la nivelul unitétilor de invatdmant;
e inspectori coordonatori de unitati de invitdmant cu nivel prescolar §i primar;
e cadre didactice din invatimantul preprimar §i primar;
8.3.3. Resurse financiare
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8.3.4. Resurse informationale
e baze de date privind legislatia aplicabila;
e baza de date cu componenta comisiilor de inscriere a copiilor in clasa pregétitoare i clasa I;

e baza de date cu numirul copiilor si varsta acestora, rezultati in urma recensamantului;
o numarul de locuri/clase disponibile pe fiecare unitate de invatamant;

e planul de scolarizare aprobat al fiecarei unititi de invagdmant cu nivel primar;

o LEX.exe

e Site-ul/forumul ISJ Hunedoara http://isj.hd.edu.ro

o informatiile care fac obiectul cercetérilor

e note de relatii, rapoarte si alte documente.
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8.4. Modul de lucru:
Nr. . .
¢ Etapa Descrierea operatiunilor
crt.
0. 1. 2.
I. | Elaborarea procedurii | Procedura operationala si orice alte reguli referitoare la

operationale scrise, formalizate
si aprobate de inspectorul
scolar general

inscrierea in clasa pregititoare si clasa I a copiilor, in anul
scolar 2014-2015, etapa a doua;

Procedura operagionald trebuie sa respecte prevederile
legislative in vigoare;

Prin procedura se precizeaza, in amanunt:

e modul in care urmeazi si se deruleze activitatea de
inscriere a copiilor in clasa pregatitoare si clasa L, in
anul scolar 2015-2016, etapa a doua;

e cine sunt persoanele imputernicite sd o
initieze/organizeze/desfagoare/monitorizeze;

e in ce scop;

e cui se adreseaza aceastd activitate;

e cum trebuie elaborate si cine elaboreaza
documentele folosite in desfasurarea activititii;

e ce cuprind acestea;

In cadrul ISJ Hunedoara, procedura privind .Inscrierea
copiilor in invatimantul primar, in anul scolar 2015-2016”
este intocmita de prof. Gabriela Berbeceanu si prof. Alina
Tarchila— inspectori scolari.

Procedura este supusa verificarii i dezbaterii GLCM pentru
a fi aprobat in Consiliul de administratie al I$J Hd.
Procedura este avizati de prof. dr. Mate Marta — inspector
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scolar general adjunct, seful Departamentului Curriculum si
controlul asigurarii calitatii.

Procedura este supusd aprobirii inspectorului scolar
general, prof. dr. Maria Stefanie.

Procedura se difuzeazi conform listei de difuzare care face
parte integrantd din aceasta.

Procedura este arhivati in Manualul procedurilor de lucru,
in cadrul Grupului de lucru pentru controlul managerial,
prin prof. Dana Luiza Cioara — secretar al GLCM.
Procedura intrd in categoria procedurilor operationale la
nivelul ISJ Hunedoara si respecti OMFP nr. 946/2005,
respectiv OMFP 1389/2006.

in esents, prezenta procedura consti in:

e Elaborarea documentelor care fac obiectul acestei
proceduri;

e A doua etapa de inscriere in clasa pregatitoare si in
clasa .
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2. DETALIEREA PROCEDURII

1L A doua etapi de inscriere in

clasa pregatitoare

(23 martie — 17 aprilie 2015)

23 martie: Comunicarea, prin afisare la unititile de
invatimant si pe site-ul inspectoratului, a procedurii
specifice de repartizare a copiilor pe locurile disponibile,
elaborati de inspectoratul scolar.

24 martie-3 aprilie: Depunerea cererii-tip de inscriere, la
secretariatul unititii de invatdmant aflate pe prima pozitie
dintre cele trei optiuni exprimate pentru etapa a doua, de
catre parintii copiilor care nu au fost cuprinsi in nicio
unitate de invitimant in etapa anterioard sau care nu au
participat la prima etapa.

Validarea cererilor-tip de inscriere la unitatea de invaamant
aflatd pe prima pozitie in optiunile privind inscrierea
copiilor.

7 aprilie: Procesarea, prin marcarea ca fiind ADMISE, a
tuturor cererilor depuse in unititile scolare unde numarul de
locuri disponibile este suficient pentru a putea admite toate
cererile cu unitatea de invatimant respectiva aflata pe prima
pozitie in lista optiunilor exprimate in cereri de cétre
solicitanti.

7-10 aprilie: In unitatile scolare in care existd mai multe
cereri depuse (la prima optiune) decat numarul de locuri
disponibile, pe baza criteriilor generale si a celor specifice
de departajare stabilite de fiecare scoala in parte, se vor
procesa cererile depuse, in limita locurilor disponibile.
Imediat ce aceastd procesare a avut loc, comisia de inscriere
din unitatea de Invatdmant va marca in aplicatia informatica
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unititii de invatimant.

educational al copilului.

cererile admise, respectiv respinse in urma procesarii.

n mod dinamic, in aplicatia informatic, cererile marcate ca
fiind respinse vor apirea automat in panoul ,Admiterea
cererilor" al unititii de invitimant aflatd pe urmatoarea
pozitie in tabelul optiunilor exprimate de solicitantii in
cauzi, pentru a putea fi marcate in consecinti. La nivelul
unititilor de invatdmant aflate la a doua, respectiv a treia
pozitie in tabelul optiunilor exprimate de solicitantii in
cauza, cererile vor fi procesate pe baza criteriilor generale si
specifice, in cazul in care numarul de locuri disponibile este
mai mic decat numarul cererilor, in momentul in care
cererile vor aparea in panoul ,Admiterea cererilor" al

In situatii exceptionale, in aceasti perioad, unititile
scolare pot solicita, daca numarul cererilor este mai mare
decat numirul locurilor disponibile, ajustarea planului de
scolarizare in baza unei adrese inaintate Inspectoratului
Scolar Judetean Hunedoara.

10 aprilie: Afisarea la fiecare unitate de invatdmant a
listelor finale cuprinzand copiii inscrisi la clasa pregititoare.
14-17 aprilie: Centralizarea si solutionarea, de citre
inspectoratul scolar, a cererilor parintilor copiilor care nu au
fost inca inscrisi la vreo unitate de invatamant.

Solutionarea de catre inspectoratul scolar a oricérei alte
situatii referitoare la inscriere, avand in vedere interesul
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IIL

Inscrierea in clasa I a
copiilor a ciror parinti
solicitd inscrierea in alta
unitate de inviatamant decat
scoala de circumscriptie:
(23 martie - 10 aprilie 2015

23 martie- 3 aprilie: Depunerea cererilor de inscriere, de
catre parintii care solicita inscrierea in altd unitate de
invatimant decat scoala de circumscriptie, la unitatea de
invitimant la care solicité inscrierea.

7-9 aprilie: Solutionarea cererilor de inscriere depuse de
parintii care solicitd inscrierea in altd unitate de invatamant
decét scoala de circumscriptie.

In situatii exceptionale, in functie de numarul solicitérilor
pentru inscrierea direct in clasa I, la cererea unititilor de
invitamant, consiliul de administratie al inspectoratului
scolar poate aproba depasirea efectivului maxim de elevi la
clasd/ ajustarea planului de scolarizare, pentru a asigura
cuprinderea in clasa I a tuturor copiilor.

9-10 aprilie: Centralizarea si solutionarea de cétre
inspectoratul scolar a cererilor parintilor copiilor care nu au
fost inscrisi la vreo unitate de invatimant si care solicita
inscrierea in clasa I, avand in vedere interesul educational al
copilului.

10 aprilie: Afisarea la fiecare unitate de invatamant a
listelor finale ale copiilor inscrisi in clasa I.
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RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

Nr.
Crt.

Compartimentul (postul) / actiunea
(operatiunea)

I Ix v A\

1

Inspector scolar, prof. Gabriela Berbeceanu

Inspector scolar, prof. Alina Tarchild

Inspector scolar general adjunct - prof. dr.
Mate Marta

Inspector scolar general — prof. dr. Maria
Stefanie

- comisia de 1inscriere a copiilor in
invatamantul primar, in anul scolar 2015-
2016, de la nivelul ISJ Hunedoara;

- comisiile de inscriere a copiilor in
invatimantul primar, in anul scolar 2015-
2016, de la nivelul fiecdrei unititi de
invdtimant cu nivel primar;

- grupul de lucru pentru controlul
managerial — coordonator — inspector
general adjunct, prof. dr. Ilina Lavinia

Ap

- grupul de lucru pentru controlul
managerial — prof. Dana Luiza Cioara
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