INSPECTORATUL SCOLAR PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
JUDETEAN DOLJ Nr. exemplare: 5

Repartizarea copiilor pe locurile disponibile | Revizia: 0

in cadrul etapei de ajustiiri, in invataimantul | Nr. exemplare: 5

DOMENJUL CURRICULUM anteprescolar si /sau prescolar, anul scolar | Pag 1 din 14
SI INSPECTIE SCOLARA 2023-2024
Cod PO-ISJ-DJ 134 Exemplar: 1

Nr. MG 1808, 2022 A\ APROBAT,
Ycolar General

amjel Alexandru ION

AVIZAT, AVIZAT,
Presedintele Comisiei de Monitorizare, Domeniul Curriculum si Inspectie Scolard
Inspector Scolar General Adjunct, Inspector Scolar General Adjunct,
Prof. Irina Stefana BROSCARU Prof. Aida Virginia IONESCU

PROCEDURA OPERATIONALA

Repartizarea copiilor pe locurile disponibile in cadrul etapei de ajustari, in
invitamantul anteprescolar si /sau prescolar, anul scolar 2023-2024

Cod PO-ISJ-DJ 134

Aprobati in sedinta Consiliului de Administratie al 1.S.J Dolj in data de 02 9 @69 \20’23

VERIFICAT,
Jr. Dana MARGARIT COSEI

ELABORAT,
Inspector Scolar Educatie Timpurie,
Prof. Maria Zoia CICIU



| INSPECTORATUL SCOLAR PROCEDURA OPERATIONALA

JUDETEAN DOLJ

Editia: 1
Nr. exemplare: 5

Repartizarea copiilor pe locurile disponibile | Revizia: 0
in cadrul etapei de ajustiri, in invitimantul | Nr. exemplare: 5

DOMENIUL CURRICULUM anteprescolar si /sau prescolar, anul scolar Pag 2 din 14

SI INSPECTIE SCOLARA 2023-2024
Cod PO-ISJ-DJ 134 Exemplar: 1
1. CUPRINS
Mr. componentei |
pl:_loc;:::lii ' Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale '
0. Pagina de garda
L Cuprins 1
2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei )
sau a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
3. Formular de evidenta a modificarilor / Situatia editiilor si a reviziilor 3
in cadrul procedurii operationale
4. Formular de distribuire — difuzare / Lista persoanelor la care se 4
- difuzeaza editia / revizuirea in cadrul editiei procedurii operationale
5. Formular de analiza a procedurii 5
6. Scopul procedurii operationale 6
7. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 7
8. Documentatia aplicabild procedurii operationale (documente de 3
referintd)
9. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 9
operationald
10. Descrierea activitatii sau procesului 10
1. Responsabilitati 15
12. Anexe, formulare, inregistrari, arhivari, inclusiv diagrama de proces | 16
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2. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si

aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

BROSCARU

Nr. | = Elemente Numele si Funectia Data Semniitura
cert. privind prenumele
responsabilii/
| operatiunea
1. 2. 4 5.
1. Elaborat Prof. Maria Inspector scolar Educatie
Zoia CICIU Timpurie |
2. Aprobat Prof. dr. Daniel | Inspector Scolar General |
Alexandru ION ’ P
3. Verificat Jr. Dana Jurist -
Mirgirit
COSEI
4. Avizat Prof. Aida Inspector Scolar General Adjunct
Virginia Domeniul Curriculum si Inspectie ' p
IONESCU Scolara
5. Avizat Prof. Irina | Inspector Scolar General Adjunct !
Stefana Presedinte Comisie Monitorizare '
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3. Formular de evidenti a modificirilor / Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul

procedurii operationale

Nr. Editia/ | Componenta | Modalitatea Data de la Data de la Semnétura
ert. | revizia in revizuiti de revizuire | care se aplica care se conducatorului
cadrul prevederile retrage compartimentului
editiei editiei / editia/
revizuirii revizuirea
editiei editiei
1. 2. 3. 4. 5. 6. e
3.1. | Editial - £
4. Formular de distribuire — difuzare / Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi
editia / revizia in cadrul editiei procedurii operationale
Nr. Compartiment Nume si Data Semnitura Data Data Semnitura
ex | prenume primirii retragerii intrarii in
vigoare a
procedurii |
1. 2. 4 5 6. 7. 8.
— Domeniul Prof. Irina
management Stefana
BROSCARU
Domentul Prof. Aida
Curriculum si Virginia ‘ T y, ==
inspectie scolari IONESCU :
Juridic Jr. Dana
Margarit =
COSEI _ =
Inspector Scolar Prof. Maria )
pentru Educatie Zoia CICIU
Timpurie
Secretariat Ramona ,
. STANCESCU ‘ ‘
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S. Formular de analiza a procedurii
Compartiment Conducitor Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
compartiment de drept Semnitura
Nume si sau delegat Semniitura | Data | Obsevatii | Semnitura | Data
| _ prenume
I.S.G. Prof. dr. Daniel
Alexandru ION L !
Domeniul Prof. Irina .
management Stefana
BROSCARU
Domeniul Prof. Aida
Curriculum si Virginia | B
inspectie scolari IONESCU
Juridic Jr. Dana ' -
Margarit COSEI I
Inspector Scolar | Prof. Maria Zoia A
pentru Educatie CICIU
Timpurie , -7
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6. SCOPUL procedurii operationale

6.1. Stabileste modul de realizare a activititii respective, compartimentele si persoanele implicate;
6.2. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii de inscriere
. conform legislatiei actuale;

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

6.4. Sprijind 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 unitari si de repartizare a copiilor care au rimas
nerepartizati dupd derularea celor doud etape anterioare, precum si cei care nu au participat la
primele doua etape sau nu au fost inscrisi din diferite alte motive;

In aceasta etapi se solutioneazi cu prioritate:

- copiii cu vérsta de 4 si 5 ani impliniti la 1 septembrie 2023, ramasi neinscrisi si cazurile
copiilor care au solicitat aménare, pe probleme medicale si nu au fost inscrisi la clasa

» pregatitoare si nici nu au fost reinscrisi in etapa de reinscriere la gradinita;

- copiii cu varsta de 3 ani impliniti la 1 septembrie 2023, ramasi nerepartizati in perioadele
anterioare;

- copiii de 2 ani/sub 2 ani care solicitd inscrierea in invitdmantul prescolar, cu respectarea
prevederilor art.23 alin (1°1) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si

completérile ulterioare.
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7. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Prezenta procedura este aplicabila tuturor situatiilor de inscriere a copiilor in Invitaméantul

anteprescolar si / sau prescolar, de catre Comisiile de inscriere din fiecare unitate de Invitimant cu
personalitate juridicd cu grupe de nivel anteprescolar si/ sau prescolar si de citre Comisia
judeteana de inscriere din cadrul ISJ Dol;.

Aplicabilitatea procedurii incepe din momentul aprobarii ei de catre inspectorul scolar

general al 1.§.J Dolj si inregistrarea ei in Manualul de proceduri, precum si demararea derulirii
etapei de ajustéri.

e & o o o D

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

Secretariat;

Juridic;

Departamentul Curriculum si Inspectie Scolari;

Conducere

Invitamant anteprescolar si prescolar.

De aceastd activitate depind 1n cadrul activititii efectuate urmatoarele compartimente:
Toate compartimentele structurale ale ISJ Dolj

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

a.

Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urmétoarele compartimente:
Secretariat;

Juridic;
Conducere;
Consiliul de administratie.

De aceastad activitate beneficiazd 1in cadrul activititilor efectuate urmitoarele
compartimente:

Toate compartimentele structurale ale 1SJ Dolj

Departamentul Educatia timpurie.
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8. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de
referinta

Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:

8.1. Legislatie primara
- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile 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 entititilor publice,
cuprinzand standardele de management/control intern la entititile publice si pentru dezvoltarea

sistemelor de control intern managerial
*

8.2. Legislatie secundari

- Ordinul ME Nr. 4319 din 26.05.2023 de aprobare a Metodologiei — cadru de inscriere a
copiilor in unititile de invdtdmant preuniversitar cu personalitate juridici 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 unititile de invitimant
preuniversitar cu personalitate juridicd 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 completirile ulterioare;

- Metodologia de organizare si functionare a creselor si a altor unititi de invitimant de educatie
timpurie anteprescolard ( HG nr.566/ 2022)

»

8.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii

. Regulamentul cadru de organizare si functionare a Inspectoratelor Scolare (ROFIS), aprobat cu
OMECTS nr. 5530/2011, cu modificdrile si completirile ulterioare;
. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invifimant preuniversitar,

aprobatd cu OME nr. 4 183 din 04.07.2022, cu modificarile si completirile ulterioare;

o Circuitul documentelor
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9. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR
utilizati in procedura operationali
9.1. Definitii ale termenilor utilizati:
Nr. Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care definegte
crt. : termenul respectiv
1. Procedura operationali Prezentarea formalizatd, 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 deruldrii procesului respectiv
2, Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati
Editia unei proceduri se modifici atunci cidnd deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind
modificdrile din structura procedurii depdsesc 50% din
continutul reviziei anterioare.
3. Revizuirea in cadrul edifiei Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare
a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
| proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din
| continutul procedurii.
4. Diagrama de proces | Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si
» pasii realizarii unui proces sau unei activititi.
9.2. Abrevieri ale termenilor utilizati
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationali
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. Av. Avizare
5. A. Aprobare -
6. Ap. | Aplicare
7. Ah. | Arhivare




»
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10. DESCRIEREA activititii sau procesului
10.1. Generalititi

Inwvederea unei transparente totale a procesului de cuprindere unitard si de repartizare a copiilor

care nu au fost cuprinsi intr-o unitate de invétimant in etapele anterioare de inscriere sau care nu
au participat la aceaste etape, Inspectoratul Scolar al Judetului Dolj, prin intermediul comisiei
Judetene organizate in acest scop, va monitoriza, controla si indruma intregul proces in vederea

asigurdrii egalitatii de sanse a tuturor copiilor la educatie.

10.2. Documentele utilizate
- adrese de comunicare cétre unititile de invitdmant din judet;
- utilizarea site-ului ISJ Dolj;
- orice documente care fac obiectul acestei proceduri.

10.3. Resurse necesare
10.3.1. Resurse materiale
- registrul de intrari-iesiri al ISJ Dolj

16‘.3.2. Resurse umane

- Inspectorul scolar general, Comisia de Curriculum si Inspectie Scolard si presedintele

Comisiei de monitorizare 1.S.J. Dolj.
- Inspectorul scolar pentru Educatie Timpurie din cadrul 1.S.J. Dolj.
- Comisia judeteand de inscriere a copiilor anteprescolari si prescolari in unititile de
invatamant cu personalitate juridica cu grupe de nivel prescolar si anteprescolar 2023-2024,
numitd in continuare Comisia judeteani si comisiile organizate la nivelul unititilor de invitimant;

10.3.3. Resurse financiare

-nu e cazul

10.3.4. Resurse informationale

- baze de date privind legislatia aplicabild
- colectia Monitorul Oficial al Romaniei
- Site-ul ISJ Dolj http:/isj.dj.edu.ro

- informatiile care fac obiectul cercetirilor
- note de relatii, rapoarte si alte documente
- site-urile unitétilor de invatamant din judetul Dolj

10.4. Modul de lucru
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Nr. Etapa
crt.

Descrierea operatiunilor

2

1. Elaborarea procedurii
operationale specifice
scrise, formalizate si

aprobate de inspectorul

N scolar general

Procedura operationala specifici precizeaza si alte reguli
referitoare la procesul de cuprindere unitard si de repartizare a
copiilor care nu au fost cuprinsi in nicio unitate de invatimant in
etapele anterioare precum si cei care nu au participat la primele
doud etape sau nu au fost inscrisi din diferite alte motive;
fn aceasti etapi se solutioneazi cu prioritate:
- copiii cu varsta de 4 si 5 ani impliniti la 1 septembrie 2023,
ramasi neinscrisi si cazurile copiilor care au solicitat améanare, pe
probleme medicale si nu au fost inscrisi la clasa pregatitoare si
nici nu au fost reinscrisi in etapa de reinscriere la gradinita;
- copiii cu vérsta de 3 ani impliniti la 1 septembrie 2023, ramasi
nerepartizati in perioadele anterioare;
- copiii de 2 ani/sub 2 ani care solicitd inscrierea ininvatdmantul
prescolar, cu respectarea prevederilor art.23 alin (1°1) din Legea
educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Prin procedura se precizeaza, in aménunt:
> modul in care urmeaza sa se deruleze activitatea de
inscriere unitara si de repartizare a copiilor care nu au fost
cuprinsi intr-o unitate de invatdmant in etapele anterioare
de inscriere sau care nu au participat la aceastd etapa
pentru anul scolar 2023-2024;

> cine sunt persoanele imputernicite sd o initieze/
organizeze/ desfasoare/ monitorizeze;

> in ce scop;

> cui se adreseazi aceasti activitate;

> cum trebuie elaborate §i cine elaboreazi

documentele folosite in desfdsurarea activitétii;
> ce cuprind acestea;

- In cadrul ISJ Dolj, procedura specifica de repartizare a copiilor
care nu au fost cupringi in nicio unitate de invatdmant in primele
etape de inscriere sau care nu au participat la aceaste etape, este
intocmitd de prof. Maria Zoia CICIU — inspector scolar pentru
educatie timpurie si avizatdi de presedintele Comisiei
judetene, inspector scolar general adjunct, prof. Aida Virginia
IONESCU.
- Procedura, aprobata de inspectorul scolar general, Prof.dr.
Daniel Alexandru ION, se difuzeaza pe site-ul [SJ Dolj;
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- In esentéd, prezenta procedura consta in:

= Elaborarea documentelor care fac obiectul acestei proceduri;

* Pregitirea In vederea inscrierii si repartizarii copiilor care nu
au fost cupringi in nicio unitate de invatdmant in etapele
anterioare de inscriere sau care nu au participat la aceastd
etapd, 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 18.00)
- 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)

2. Elaborarea documentelor
care fac obiectul acestei
» proceduri

Comisia de inscriere din unitatea de invitdmant si comisia
judeteana posteaza pe site-ul ISJ Dolj si la sediul fiecarei unitati
de invétamant:

° Lista copiilor de varstd anteprescolard/ prescolara
inmatriculati in etapa a Il-a 1n conformitate cu
prevederile cuprinse in calendarul privind inscrierile
copiilor in invétamantul anteprescolar/ prescolar pentru
anul scolar 2023-2024

Numarul cererilor respinse din lipsa de locuri

. Numarul de locuri libere rimase dupa a I1-a etapd de

repartizare conform calendarului.

Prezenta procedura va fi postatd pe site-ul Inspectoratului Scolar
Judetean Dolj (conform art. 21) din Metodologia — cadru de
inscriere a copiilor in unititile de invatamént 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 unititile de invitdmant preuniversitar cu personalitate
juridicd cu grupe de nivel prescolar si/ sau anteprescolar si n
servicii de educatie timpurie complementara

+ Etapa de ajustare ( colectare cereri de inscriere 21.08.
2023 —25.08.2023, ora 18.00)
In aceast etapi se solutioneazi cu prioritate:
- copiii cu vérsta de 4 si 5 ani impliniti la 1 septembrie 2023,
ramasi neinscrisi si cazurile copiilor care au solicitat améanare, pe
probleme medicale si nu au fost inscrisi la clasa pregititoare si
nici nu au fost reinscrisi in etapa de reinscriere la gradinita;
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Etapa de ajustare pentru
inscrierea copiilor in
invatamantul
anteprescolar si prescolar
(Inscrierea copiilor care nu
au fost inca inscrisi in nicio
unitate de invatimant)

- copiii cu vérsta de 3 ani impliniti la 1 septembrie 2023, rimasi
nerepartizati in perioadele anterioare;
- copiii de 2 ani/ sub 2 ani care solicitd inscrierea ininvatamantul
prescolar, cu respectarea prevederilor art.23 alin (1°1) din Legea
educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Parintii copiilor completeazd o noud cerere tip de inscriere in
etapa de ajustare, pentru locurile disponibile;
in cererea tip de inscriere pentru etapa de ajustare, parintii vor
completa, in ordinea descrescétoare a preferintelor, maximum
trei optiuni pentru unititile de invatdmant la care mai existi
locuri disponibile;
Alaturi de cererea — tip de inscriere, parintii vor transmite 1.S.J.
Dolj urmatoarele:
- Copie de pe certificatul de nastere al copilului
- Copie de pe actele de identitate ale
reprezentantilor legali
Transmiterea cererii-tip de inscriere pe locurile libere, se face la
Registratura 1.SJ. Dolj, pentru comisia de inscriere in
invatdmantul anteprescolar si/ sau prescolar.
in data de 25.08.2023, ora 18.00, este finalizati colectarea de
cereri aferente etapei de ajustéri.
Cererile parintilor care contin optiuni ale gradinitelor care nu mai
au locuri disponibile pentru etapa de ajustare, vor fi respinse.

périntilor/

Etapa de ajustare

“& Procesare cereri (28.08.2023 —30.08.2023)
Comisia judeteand de inscriere proceseazd si analizeaza cererile
transmise de parinti/ reprezentanti legali, in perioada 28.08.2023
—30.08.2023).
Comisia judeteand va avea in vedere solutionarea cererilor in
interesul educational al copilului.

Etapa de ajustare
4 Afisarea rezultatelor finale si a numdrului de locuri libere
dupd etapa de ajustare (31.08.2023, ORA 14.00)
Pe site-ul 1.S.J. Dolj se vor afisa urmitoarele:
- rezultatele dupa etapa de ajustare
- numadrul de locuri libere

Introducerea in SIIIR a
tuturor copiilor inscrigi in
anul scolar 2023- 2024 in
unititile de invatimant

Introducerea in SIIIR a tuturor copiilor inscrisi in anul scolar
2023- 2024 in unitdtile de invitimant preuniversitar cu
personalitate juridicdi cu grupe de nivel prescolar si/ sau
anteprescolar
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preuniversitar cu | Termen: 08.09.2023, ora 16.00
personalitate  juridici cu
grupe de nivel prescolar si/
sau anteprescolar

11. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexele 1-3:

1.Cerere tip de inscriere
2. Declaratie-acord






