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procedurii operationale
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' cadrul revizuita de revizuire editiei / revizuirii / revizuirea
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6. SCOPUL procedurii operationale specifice
6.1 Stabileste modul de realizare a activitatii de inscriere unitard si de repartizare a copiilor care
nu au fost cupringi intr-o unitate de invitamant in prima etapa de inscriere sau care nu au participat
la aceasta etapa,

6.2 Da asigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derularii activiti(ii de inscriere
conform legislatiei actuale;

6.3 Asigurd realizarea activita(ii procedurate de inscriere in invagagmantul primar, in conformitate
cu normele legale in materie;

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

6.5  Scopul specific al procedurii este de Tnscriere unitara si de repartizare a copiilor care nu au fost
cupringi intr-o unitate de invatdmant in prima etapa de inscriere sau care nu au participat la aceasté
etapa;
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7. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Prezenta procedura este aplicabild tuturor situatiilor de inscriere a copiilor in clasa pregititoare,
de citre Comisiile de inscriere din fiecare unitate de invatamant care organizeaza invatamant primar si
de catre Comisia judeteana de inscriere din cadrul ISJ Timis.

Aplicabilitatea procedurii incepe din momentul aprobirii ei de cétre inspectorul scolar general al
ISJ Timis si inregistrarea ei in Manualul de proceduri, precum si derularea demarérii celei de-a doua

etape de inscriere.
Principalele activitafi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

a.  Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
e Secretariat;
o Invitamant primar si prescolar;
e Conducere .

b. De aceastd activitate depind in cadrul activitétii efectuate urmaétoarele compartimente:
e Toate compartimentele structurale ale ISJ Timis
e Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitéfii
procedurate;
e Compartimentele implicate in activitatea procedurata.

c. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmétoarele compartimente:
e Secretariat ;
o Invatamant primar si prescolar;
e Conducere;
e Consiliul de Administragie al ISJ Timis .

d. De aceastd activitate beneficiaza in cadrul activitafilor efectuate urmatoarele compartimente:
e Toate departamentele structurale ale 1SJ Timis;
e  Compartimentul Curriculum si controlul asigurérii calitaii;
e Compartimentul Invatamént preprimar si primar.
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8. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

Documente de referinti (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

a. Legislatie primara

o Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu completdrile si modificdrile ulterioare;

o  Regulamentul-cadru de organizare si funcfionare a unitdfilor de invdjdamadnt preuniversitar,
aprobatd cu OMEC nr. 5447 din 31.08. 2020;

o  Ordin Administratic Publica 600/20.04.2018 — Ordin pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entiicfilor publice.

b. Legislatie secundari
e  Ordinul OME Nr. 3473/10.03.2021 de aprobare a Metodologiei privind inscrierea copiilor in
invatamantul primar, pentru anul scolar 2021-2022 si a Calendarului de inscriere a copiilor in
invtamantul primar pentru anul scolar 2021;
e Ordonanta Guvern Nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare cu modificarile si completarile ulterioare;

c. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitagii
o Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratelor Scolare (ROFIS), aprobat cu
OMECTS nr. 5530/201 1, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Regulamentul de organizare gi functionare a 1SJ Timis nr. 2714 din 31.03.2020;
e  Ordinul comun Ministrului Educatiei si Cercetérii — Ministrului Sanatatii nr. 3235/93/04.02.2021
pentru aprobarea mdasurilor de organizare a activitdafii in cadrul unitafilor/institufiilor de invagdamdnt
in conditii de siguranfd epidemiologicd, cu modificarile si completérile ulterioare;
e Metodologia-cadru privind desfasurarea activitdtilor didactice prin intermediul tehmologiei si al
internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal din Anexa la OMEC nr. 5545/
2020, completatd cu prevederile OMEC nr. 6200/ 2020
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9. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR

uftilizati in procedura operationali

8.6.  Definitii ale termenilor utilizafi:
Nr. Definitia si/ sau, daci este cazul, actul care defineste
Termenul :

crt. termenul respectiv
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor

[ Procedura operationali de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
succesiunea elementelor din cadrul derularii procesului
respectiv

s . . Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri

2 Editie a unei proceduri ; @ i s o
operationale, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare

o oe R e s sau altele asemenca, dupé caz, a uneia sau a mai multor

3. Revizia Tn cadrul editiei S s .
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

8.7.  Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. : 5 .

P Abrevierea I'ermenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2 E. Elaborare

3. V. Verificare

4, A. Aprobare

3 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
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10. DESCRIERIEA procedurii operationale specifice

10.1 Generalititi

in vederea unei transparente totale a procesului de cuprindere unitara si de repartizare a copiilor
care nu au fost cupringi intr-o unitate de invagdmant in prima etapa de inscriere sau care nu au participat
la aceastd etapd, Inspectoratul Scolar al Judetului Timis, prin intermediul comisiei organizate in acest
scop, va monitoriza, controla si indruma intregul proces in vederea asiguririi egalita{ii de sanse a

copiilor la educatie.

10.2 Documentele utilizate
- adrese de comunicare catre unitafile de invaiamant din jude;
- utilizarea site-ului ISJ Timis;
- orice documente care fac obiectul acestei proceduri.

10.3 Resurse necesare

10.3.1 Resurse materiale
- registrul de intrari-iesiri al 1SJ Timis

10.3.2 Resurse umane
Comisia judeteana de Tnscriere in invagdmantul primar, numita in continuare Comisia judeteani
si comisiile organizate la nivelul unitatilor de invatamant;
- inspectorii scolari care au in sector, unitéti de invagamant cu nivel prescolar si;
- cadre didactice din invatamantul prescolar si primar ;

10.3.3 Resurse financiare
- necesare procurdrii consumabilelor in vederea inscrierii tuturor copiilor

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

-LEX.exe

- Site-ul ISJ Timig http://isj.tm.ro

- informatiile care fac obiectul cercetarilor

- note de relatii, rapoarte si alte documente;

- site-urile unitatilor de invitimant din judetul Timis
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10.4 Modul de lucru

Nr. Ltapa Descrierea operatiunilor
crt.
0. [ 2

Elaborarea procedurii
operationale specifice
1. scrise, formalizate si
aprobate de inspectorul
scolar general

- Procedura operationald specifica si orice alte reguli referitoare la
procesul de cuprindere unitara si de repartizare a copiilor care nu au
fost cuprinsi in nico unitate de invitamant in prima etapd de inscricre
sau care nu au participat la aceasta etapa, in anul scolar 2021-2022;
- Procedura operafionala trebuie sé respecte prevederile legislative in
vigoare;
- Prin procedurd se precizeaza, in amanunt:
» modul in care urmeaza si se deruleze activitatea de inscriere
unitard si de repartizare a copiilor care nu au fost cuprinsi intr-
0 unitate de invatamant in prima etapd de inscriere sau care nu
au participat la aceasté etapa in anul scolar 2021-2022;
» cine sunt persoanele imputernicite si o
initieze/organizeze/desfasoare/monitorizeze;
» 1n ce scop;
» cui se adreseaza aceastd activitate;
» cum trebuie elaborate si cine elaboreazi documentele folosite
in desfasurarea activitafii;
» ce cuprind acestea;
- In cadrul ISJ Timis, procedura specifici de repartizare a copiilor care
nu au fost cupringi n nicio unitate de invatamant in prima etapi de
inscriere sau care nu au participat la aceasta etapi, este Tntoemiti de
prof. Ardelean Daciana Aura, prof. Lobont Dorina Maria si prof.
Lavinia Nicoleta Supuran — inspectori scolari pentru invatamantul
primar si prescolar si avizatd de presedintele Comisiei judetene,
inspector general adjunct, prof. Halasz Francisc.,
- Procedura, aprobata de inspectorul general, prof. Popescu Marin, se
difuzeaza pe site-ul ISJ Timis;
-In esenfd, prezenta procedura consta in:

o Llaborarea documentelor care fac obiectul acestei proceduri;

o Pregétirea in vederea inscrierii si repartizarii copiilor care nu
au fost cuprinsi in nicio unitate de invatimant in prima etapi
de inscriere sau care nu au participat la aceastd etapa, in anul
scolar 2021-2022;

~

e A doua etapa de inscricre in invatamantul primar

21.05.2021 — 4.06.2021
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Elaborarea
documentelor care fac
obiectul acestei
proceduri

In data de 20.05.2021, Comisia judeteand posteaza pe site-ul ISJ Timis
si se afiseaza la sediul fiecarei unitati de invatamant :
o Lista candidatilor inmatriculati in prima etapa in conformitate
cu art.23, alin.1;
e numarul de locuri disponibile, in conformitate cu art.23,
alin.2;
e numdrul copiilor neinscrisi dupa prima etapa in conformitate
cu art.23, alin.3;

In data de 21.05.2021 afisarea la unititile de invatdmant a prezentei
proceduri si postarea pe site-ul I1SJ Timis;

Prezenta procedurd va fi comunicatd la ME si pe site-ul Inspectoratului
Scolar Judetean Timis (conform art. 26, aliniatul (2) si (3) din
Metodologia privind inscrierea copiilor in invafamantul primar, pentru
anul scolar 2021-2022;

A doua etapi de
3. inscriere la clasa
pregititoare

o Parintii copiilor care nu au fost cuprinsi in nicio unitate de
invatamant, in prima etapd de inscriere sau care nu au participat
la aceasta etapd, completeaza o noud cere tip de inscriere in
cea de-a doua etapa, pentru locurile disponibile;

(24.05.2021 -31.05.2021)

o in cererea tip de inscriere pentru etapa a doua, parintii vor
completa, in ordinea descrescatoare a preferinfelor, maximum
trei optiuni pentru unitétile de invafimant la care mai existi
locuri disponibile;

e Depunerea cererii-tip de inscriere pe locurile libere, se face
on-line sau la secretariatul unitiitii de invitimant aflate pe
prima pozitie dintre cele trei optiuni exprimate pentru etapa
a doua, de catre paringii copiilor care nu au fost cuprinsi in
nicio unitate de invagamant in etapa anterioard sau care nu au
participat la prima etapa.

Unititile de invitimént care nu mai au locuri disponibile dupi
prima etapii nu pot primi cereri tip de inscriere pentru etapa a 11-
a, iar opfiunile on-line pentru aceste unita{i de invatamant, vor fi
respinse de aplicatia informaticé.

Pe langé cererea tip, parintele/tutorele legal depune la unitatea de

invatamant:

o rezultatul evaludrii psihosomatice/recomandarea de la gradinita
(daca este cazul);
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documente care dovedesc indeplinirea criteriilor de departajare
generale/specifice ale celor trei unitati de invagamant pentru care
au optat.

Validarea cererilor-tip de inscriere se face la unitatea de
invagamant aflata pe prima pozitie din cele trei optiuni exprimate
pentru etapa a doua, in prezenta parintelui si a cel putin unui
membru din comisia de nscriere, dupa prezenta procedura
intocmitd conform Metodologiei de inscriere a copiilor Tn
invatamantul primar pentru anul scolar 2021-2022. (24.05.2021 —
31.05.2021)

Ocuparea locurilor disponibile la unitatea de invatamant la care a
fost depusa cererea pentru etapa a ll-a de inscriere, se face in
ordinea optiunilor exprimate, prin aplicarea criteriilor de
departajare generale si specifice, conform articolului 10 din
Metodologiei de inscriere a copiilor in invdtamdntul primar
pentru anul scolar 2021-2022 , aplicand procedura specificd
elaboratd de Inspectoratul Scolar Judefean Timis.

Transmiterea dosarelor copiilor neinmatriculati in urma aplicarii
criteriilor generale si specifice unitétii de invatamant aflatd pe
pozitia a doua. (Conform Anexei nr.2 a prezentei proceduri)

Departajarea dupd criteriile specifice pentru unitatea aflata pe cea de-a
doua sau a treia pozitie din cele trei opiuni, se face la nivelul
unitdtilor de invatamant, respectand urmatoarele etape si termene:

Presedintii/membrii comisiilor de inscriere de la nivelul unitatilor
de nvdtamant de pe prima opfiune din cerere, predau Comisiei de
inscriere in invtdmantul primar a unitétii de invéitamant pe pozitia
a doua din cerere dosarele nesolutionate la nivelul primei unitati
de Tnvatamant, pe baza unui proces verbal de predare-primire
(Anexa 2).

Comisiile de inscriere de la nivelul unitatilor de invatamant, aflate
pe pozitia a doua in optiunile parintilor, vor procesa aceste dosare,
aplicand criterii generale si specifice in conformitate cu art.10 din
Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul primar, pentru
anul scolar 2021- 2022,

Presedin{ii/membrii comisiilor de inscriere de la nivelul unitétilor
de invatamant de pe a doua optiune din cerere, predau Comisiei de
inscriere in invatamantul primar a unitétii de invatamant pe
pozitia a treia din cerere dosarele nesolutionate la nivelul primei
unitati de invatamant, pe baza unui proces verbal de predare-
primire (Anexa 2).
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o Comisiile de inscriere de la nivelul unitatilor de tnvagamant, aflate
pe pozitia a treia in optiunile parintilor, vor procesa aceste dosare,
aplicand criterii generale si specifice in conformitate cu art.10 din
Metodologia de inscriere a copiilor in invitamantul primar, pentru
anul scolar 202 1- 2022.

e Unitatile de invatamant vor completa in aplicatia informatica toti
candidatii admisi Tn aceastd etapd.

e Predarea Comisiei judetene a dosarelor nesolutionate dupa
aplicarea celor trei optiuni din cererile parintilor pe baza de proces
verbal de predare-primire (Anexa 3).

Afisarea la fiecare unitate de invatdmant a listelor finale ale copiilor
inscrisi in clasa pregétitoare;
04.06.2021

Afisarea pe site-ul ISJ Timis (www.is].tm.ro) a locurilor rimase
libere la finalul etapei a doua de inscriere in invafamantul primar.
05.06.2021

Copiii care nu au fost inmatriculati sau nu au participat la etapele
anterioare de inscriere, vor fi repartizati de catre Comisia judeteand de
inscriere in invatamantul primar, cu respectarea interesului
educational al copilului, a prevederilor Metodologia de inscriere a
copiilor in invafamdntul primar, pentru anul scolar 2021-2022,
prezentei proceduri si {indnd cont de solicitérile parintilor.

Inscrierea copiilor care
nu au participat la nicio
etapa de inscriere si a
celor care au revenit in
perioada vacantei de
vari

Transmiterea dosarelor de inscriere la Registratura ISJ Timis -
isjtimis(@isjtm.ropentru Comisia Judeteana de inscriere 01.09.2021-
06.09.2021

Repartizarea copiilor la scolile care mai au locuri disponibile tinand
scama de domiciliul si interesul educational al copiilor, 07.09.2021 —
10.09.2021
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11. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

Nr.
Crt.

Compartimentul (postul)/actiunea
(operatiunea)

Il

11

v v VI

0

Prof. Ardelean Daciana Aura-
inspector de specialitate pentru
invatdimantul primar

Prof. Lobon{ Dorina Maria-
inspector de specialitate pentru
invatamantul primar

Prof. Lavinia Nicoleta Supuran -
inspector de specialitate pentru
invatamantul prescolar

Prof. Francisc Halasz — inspector
scolar general adjunct Presedintele
comisiei de Tnscriere judefene

Prof. dr.Hogea Cosmin Nicolae —
inspector scolar general adjunct
Presedintele comisiei de
monitorizare a SCIM

Av

Prof. Marin Popescu— inspector
scolar general

Inspectori scolari generali adjuncti
Inspecsice scolard — inspectori scolari
conform statului de functii aprobat
Management institutional

Angajati ai 1.S.J Timis, conform
statului de functii aprobat

Unitéati de invatamant ( daca este
cazul)

Ap

CMSCIM- secretar

Ah




Procedura operationala: Editia: 11

Ministerul Educafiei ; i i
at »Repartizarea copiilor pe locurile | Nr. exemplare: 3

Inspectoratul Scolar Judefean . e . —
I atul Scole { disponibile in cadrul etapei a doua, | Revizia: 2

Timi g e R h
d in invitimantul primar, anul scolar | Nr. exemplare: 3
Departamentul/Compartimentul: 2021-2022” Pag. 16 din 21
Invitamant primar Cod P 10.08 Exemplar: 3
12. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.
N % Dennn’lvl re Elaborator | Aprobi | X" L.DC PE‘.I'I.(}:l(lﬂ
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plare
0 1 2 3 4 5 6
Diagrama de proces LS. ISG 1 La Cu
Ardelean Manualul procedura
Daciana de
Aura proceduri —
1.S. Lobont CMSCIN
I, .
Dorina
Maria
1.S. Lavinia
Nicoleta
Supuran
Legea Educatiei La
Nationale Nr. 1/2011 secretaria
VN b Parlamentul Cu
2 cu modificarile si P l tul
. Romaéniei . . . | procedura
completarile Comisiei
ulterioare judetene
Decizii ale Comisiei
judetene de inscriere La
in invitamantul secretaria Cu
3 primar 2021-2022, la I tul rocedura
nivelul ISJ Timis si la Comisiei | ! ‘
nivelul unitatilor de judetene
invatamant
La
‘etarie
A OME nr. ME | secntl]l'um Cu
' 3473/10.03.2021 . . . | procedura
Comisiei
judetenc
OMECTS nr. .4
5488/2011 privind oo
Regulamentul cadru : SESERIEY Cu
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de organizare si . . . | procedura
x Comisiei
functionare a )
. : _ ] judetene
inspectoratelor scolare
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Anexanr. |
DIAGRAMA DE PROCES

\

ﬁ%‘trintii copiilor care nu au fost cuprinsi in nicio unitate de invagamant, in prima etapi de inscriere sau care
nu au participat la aceastd etapd, completeazi o noud cere tip de inscriere in cea de-a doua etapd, pentru
locurile disponibile;(24.05.2021 -31.05.2021)

in cererea tip de inscriere pentru etapa a doua, périntii vor completa, in ordinea descrescatoare a
preferinfelor, maximum trei optiuni pentru unitatile de invitamant la care mai existii locuri disponibile;
Unitiitile de Tnvatiméant care nu mai au locuri disponibile dupi prima etapi nu pot primi cereri tip de
inscriere pentru etapa a IT-a )

Presedintii/membrii comisiilor de inscriere de la nivelul unititilor de invitimant de pe prima
optiune din cerere, predau Comisiei de inscriere in invatamantul primar a unititii de Tnvatimant
pe pozitia a doua din cerere dosarele nesolutionate la nivelul primei unita{i de invitimant, pe

baza unui proces verbal de predare-primire (Anexa 2). Similar se procedeaza pentru opfiunea 2 si
3, daci scolile din urmatoarele optiuni mai au locuri libere,

\_ J

<

Predarea Comisiei judefene a dosarelor nesolutionate dupa
aplicarea celor trei optiuni din cererile parintilor pe baza
de proces verbal de predare-primire (Anexa 3).

\

Inscrierca copiilor care nu au participat la nicio etapi de inscriere si a celor care au
revenit in perioada vacantei de vara:
Transmiterea dosarelor de inscriere la Registratura ISJ Timis - isjtimis@isjtm.ropentru
Comisia Judeteana de inscriere 01.09.2021-06.09.2021

Repartizarea copiilor la scolile care mai au locuri disponibile {inind seama de
domiciliul §i interesul educational al copiilor de citre Comisia judeteani de
inscriere
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Nr. din

Incheiat azi,

cerere.

Predarea se face de citre
comisiei de inscriere din Scoala
se face de citre

PROCES VERBAL

Anexa nr. 2

» Cu ocazia predarii-primirii dosarelor copiilor inscrisi n etapa a
doua respinse in urma departajarii elevilor pentru clasa pregititoare, dupa optiunea nr. din

presedinte/membru al

, primirea

, presedinte/membru al comisiei de inscriere din

Scoala
Nr. Numele si prenumele copilului Optiunea a ll-a/ a 111-a
CIL (dupi caz)

Am predat,

Am primit,
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Nr. din

Incheiat azi,

Predarea se face de citre

PROCES VERBAL

Anexanr. 3

, cu ocazia preddrii-primirii dosarelor copiilor inscrisi in etapa a
doua, dupa optiunea nr. din cererea-tip completata de pirinti

comisiei de inscriere din Scoala

presedinte/membru al

, primirea

se face de citre

, membru al Comisiei Judetene.

Crt.

Nr. Numele si prenumele copilului

Optiunea a I1-a/ a I1I-a

(dupa caz)

Am predat,

Am primit,




