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7., LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA. VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI SAU A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI

PROCEDURII GENERALE

Nr.
crt.

Elemente privind
responsabilii / operatiunea

Numele gi prenumele Fundia Data Semnitura

1. 2. 3. 4. 5.
L .1 . Elaborat Craus Teodora Inspector gcolar

L.2. Verificat ' I Stalate Camelia Inspector gcolar
general adiunct

1 .3 . Aprobat $otcan Theodora Inspector gcolar
general

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUT EDITIILOR
PROCEDURII GENERALE

Nr.
crt.

Editia / revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea de

revizuire

Data de la care se aplici prevederile

editiei / revizuirii editiei

1 . 2. 3. 4.

2.r . Editia I X

2.2 . Reviz ia 1.1.

2.3. Reviz ia 1.2.

Revizia l .n.

Editia a ll-a

Reviz ia 11.L.

Revizia 11.2.

Reviz ia l l .m.
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3.LISTA PERSOANETOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDFIA REVIZIA iN CADRUL EDITIEI
ENERALE

Nr.
crt.

Scopul
difuzdrii

Ex.
Nr.

Compartiment Functia Nume gi
prenume

Data

primirii

Semn.

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

3.1. Aprobare T Conducere Inspector

gcolar general
$otcan Theodora

3.2. Avizare L ,Cpnducere Inspector

gcolar general

adjunct

Stamate Camelia

3.3. Aplicare 1 Management

inst i tut ional

Inspector

gcolar

Craus Teodora

3.4. Aplicare 4 Inspectie
gcolari

Inspectori

gcolari gi

inspectori de

specialitate

Pitu Aurel ia

Leonte Rodica

Merticaru
Claudia

Tarasi Daniela

3.5. Aplicare t Informatician BSlan Rodica

3.5. Informare 3 Inspectie

gcolard

Inspectori

gcolari gi

inspectori de

specialitate

3.6. Arhivare L Grupul de lucru
pentru control

managerial

Inspector de

specialitate

3.7. Alte scopuri L Postare pe forumul inspectoratului gcolar..
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4. SCOPUT PROCEDURII OPERATIONATE

Prezenta procedurd reglementeaze inscrierea copiilor In clasa pregdtitoare pentru anul $colar 2013-2014
(copii care nu au fost inscrigiin clasa pregititoarea in prima etapi sau nu au participat la aceaste etape).

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplici:
in toate unitdlile de invildmint cu personalitate juridici in care funclioneazi in anul gcolar 20L2-20L3
clase pregdtitoare,
La ISJ Baciu pentru coordonarea activitetii de inscriere a copiilor in clasa pregdtitoare pentru anul gcolar

20r3-20L4,
Pir int i lor copi i lor care fac obiectul prezentei proceduri;
Copii lor care urmeazd a f i inscrigi;
Cadrelor didactice din unitdtile de invildm6nt cu personalitate juridicd

6.
Documente de referinli (reglementlril aplicabile activitltii procedurate:

1. Legea Educatiei Nalionale nr.1/2011 modificati $i completate;
2. OMFP N.946l2}cj5, pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de

management/ control intern la entitetile publice gi pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial

3. OMFP nr. 1389/2005, privind modificarea Si completarea OMFP nr. 946/2005
4. Metodologia de inscriere a copiilor in invitim6ntul primar pentru anul gcolar 2Ot3-2074

aprobati prin OMEN 3434125.03.2013 $i Calendarul inscrierii
5. Adrese MEN

ONATE
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TIDEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENITOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

Nr.
crt.

Termenul Definitia gi/ sau, daci este cazul, actul care definegte termenul
respectiv

T. Procedu ra operationalS Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pa5ilor care trebuie
urma!i,  a metodelor de lucru stabi l i te gi a regul i lor de apl icat in
vederea realizirii activitdtii, cu privire la aspectul procedural

2 . Editie a unei proceduri Forma init ial i  sau actual izatd, dupd caz, a unei proceduri

operationale, aprobati gi difuzatd
3 . Revizia in cadrul editiei Actiuni le de modif icare, addugare, actual izare, suprimare sau

bltele asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei edi l i i  a proceduri i  operationale, act iuni
care au fost aprobate gi difuzate

4 . Unitate de invitimdnt
persona litate juridici

Unitate de invi[dm6nt care este organizati gi funcfioneazi cu
minim 300 de elevi;  300 elevi,pregcolari  gi antepregcolari ;  cu
minim 100 de elevi gi/sau pregcolari  in cazul unit i t i lor de
invdtimAnt special,  in baza unui act de inf i intare/functionare,
are cod f iscal,  sigi l iu/gtampil i  cu insemnele MEN gi denumirea
existentd a unit i t i i  de imv61dm6nt, stema Rom6niei,  cont in
Trezoreria Statului si activitate financiar- contabild.

ABREVTERI ALE TERMENTLOR UTtL|ZATI
Nr.
crt.

Abrevierea Termenul abreviat

L . P.O. Procedura operafiona li

2 . E. Elaborare

3 . V. Verificare

4 . A. Aprobare

5 . Ap. Aplicare

6 . Ah. Arhivare

7 . cfl Comisia judeteani de inscriere a copi i lor in invdtimAntul primar
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8. rsJ Inspectoratul $colar Judelean Bacdu

Pasul l Stabilirea numirului de locuri disponibile
- CJi solicitd unitAflor de invdtdmAt se transmiti datele actualizate privind numirul locurilor vacante in
clasa pregdtitoare pentru anul gcolar 208-2M,4 dupd etapa I de inscriere qi listele copiilor rimagi
neinscrigi.
- CJI afigeazd pe site-ul instituliei numdrul de locuri disponibile din unitdtile de invhtdmdnt in care in anul
qcolar 2013-2014 vor func{iona clase pregdtitoare, rimase dupi prima etapi de inscriere Ei lista copiilor
r6maqi neinscriqi. , ,
Termen: 29 aprilie 2013

Pasul 2 inscrierea copiilor
- Pdrinlii copiilor, care nu au fost cupringi intr-o unitate de invdtdm6nt in prima etapd de inscriere sau care
nu au participat la aceasta etapb, completeazi o noui cerere{ip de inscriere in a doua etapi, pe locurile
disponibile. in cererea-tip de inscriere pentru etapa a doua, pdrinlii vor completa, in ordinea
descrescdtoare a preferingelor, maximum trei opfiuni pentru unitdli de invilimant la care mai existd locuri
disponibile.
-Pdrinlii copiilor menlionali depun cererea-tip de inscriere in invdldmdntul primar online sau la
secretariatul gcolii aflate pe prima pozilie din cele trei opliuni exprimate pentru etapa a doua.
- Dupd validarea cererii-tip de inscriere, depuse pentru a doua etapd de inscriere, Consiliile de
administratie ale unit?iJilor de invilimdnt la care au fost depuse cererile analizeazd aceste cereri gi
documentele anexate de pArinti 9i pentru stabilirea listei copiilor admiqi vor tine cont, in ordine, de
urmitoarele criterii:
1. copii cu domiciliul in circumscrip{ia gcolarS,
2. copii care indeplinesc criteriile generale din metodologie;
3. copii care indeplinesc din criteriile specifice ale unitiitii de invdtim6nt;
4. copii care au domiciliul in afara circumscrip{iei qcolare dar in zona limitrolh acesteia;
5. copii ai cdror pdrinti lucreazi in institu{ii situate in apropierea unittrlii de invdtimAnt (dacd acest criteriu
nu a fost inclus in lista criteriilor specific ale unit?itii de inv6t6mAnt).
Termen: 24 mai 2013

Pasul 3 Listele finale
- Lista finali este afigatd la sediul qcolii gi transmisi ISJ Bacdu.
- In cazul in care cererea depusi de pdrinte nu este aprobatd, pdrintele va fi indrumat cdtre ISJ Bacdu.
Termen: 24 mai 2013

8.
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BI RESURSE NECESARE
Resurse materiale
- rechizite de birou, calculatoare, imprimante, copiatoare, telefon, fax;
- registrul de procese - verbale ;
- registrul de corespondentd al ISJ;
- registrul de decizii al ISJ

CI RESURSE UMANE
- inspector gcolar general, inspector gcolar general adjunct, inspectori Scolari, inspectori gcolari de specialitate,
directorii unit5lilor de inveFmant, cadre didactice, informatician .

DI RESURSE FINANCIARE , ,
- conform bugetului anual de venituri Si cheltuieli aprobat de M.E.N.

E} RESURSE INFORMATIONATE
- baze de date privind legislalia aplicabild
- coleclia Monitorul Oficial al Romeniei
- LEX.exe
- Forumul ISJ Baceu
- informatiile care fac obiectul procedurii

. . ! ; : . . . .  : : . . 4
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9. RESPONSABITFATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII
OPERATIONALE

Nr.
Crt.

Compartimentul
(postull / actiunea

(operatiuneal I u UI IV v VI

o 1 2 3 4 5 6

1 . Inspector gcolar
Craus Teodora

E

2. Inspector qcolar
general adjunct
Curriculum gi

inspectie qcolari

V

3 . Inspectorul qcolar
general

A

4 . cJi Ap

5 . Directorii unititilor
de invitimint

Ap

6 . Secretarul ISJ qi
secretarul grupului

de lucru pentru
control managerial

Ah
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de la nivelul ISJ
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10. ANEXE. INREGISTRARI. ARHIVARI

Nr.
anexi,.

Denumire

ane:ri Elaborator Aprobi Nr.
exem-
plare

Dlfuza
re

Loc
arhlvare

Perioadi
arhivare

Alte
elem
ente

o 1 2 3 4 5 6 7 8

1 . Documente
elaborate

de CJi

cJi I Arhiva
CJi

l a n

2. Documente
transmise de
comisiile din
unititile de

invilimdt Oi

comisiile
din unititile

de
invitim6t

I Arhiva
cJi

l a n
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TI. CUPRINS
Nr.

componenteiin
cadrul

procedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
Pagina

Coperta t
1,. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea ediliei sau a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2

2 . Situatia edif i i lol  gi a revizi i lor in cadrul edit i i lor proceduri i  operationale 3
3 . Lista persoanelor la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei

proced u rii operationale
3

4. Scopu I procedurii operationale 4

5 . Domeniul de apl icare a proceduri i  operationale 4

5. Documentatia apl icabi ld proceduri i  operationale (documente de
referinti)

4

7 . Definit i i  gi  abrevieri  ale termenilor ut i l izat i in procedura operal ionalS 5

8. Descrierea procedurii operationale 6-7
9. Responsabiliteti gi rispunderi in derularea procedurii operationale 8

10. Anexe, inregistriri, arhivdri 9

LL. Cuprins 10
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