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1. Cuprins
Nr.
componentei . . e .. .
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
. procedurii
operationale
0 Pagina de gardi
1 Cuprins 1
2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei 5
sau a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
3. “ormular de evidents a modificérilor / Situatia editiilor §i a reviziilor 3
in cadrul procedurii operationale
4, Formular de distribuire — difuzare / Lista persoanelor la care se 4
difuzeazi editia / revizuirea in cadrul editiei procedurii operationale

5. Formular de analizi a procedurii 5

6. Scopul procedurii operationale 6

7. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 7

8. Documentatia aplicabila procedurii operationale (documente de 8

referinti)
9. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 9
operationald

10 Descrierea activititii sau procesului 10

11 » Responsabilitati 15

L2- Anexe, formulare, inregistriri, arhiviri, inclusiv diagrama de proces 16
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2. . .
procedurii operationale
Nr. Elemente | . Numelesi prenumele Functia Data Semniitura
crt. privind
responsabilii/
ope::ammea 2. 3. 4. 3
1 Elaborat Prof. Zoia Maria Inspector scolar . GF
CICIU 02 GY 2025
2. Aprobat Prof. dr. Alexandru Daniel Inspector Scolar | 2. & 2025
ION General
3. . Verificat Avocat Jurist o2, O 2028
Eugen TITOIU
4. Avizat Prof. dr. Aida Virginia Inspector §colar | .o, o, 2008
IONESCU General Adjunct
s. Avizat Prof. Irina Stefana Inspector Scolar 82O+ 2025
BROSCARU General Adjunct
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crt. cadrul editiei revizuitii revizuire se aplica retrage editia/
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4. Formular de distribuire - difuzare

/ Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in
cadrul editiei procedurii operationale

Nr.| Compartiment Nume i Data | Semnitura Data Data Semniitura
ort. prenume primirii Data retragerii | intririi in
vigoare a
_procedurii
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
- Domeniul Prof. Irina $tefana |y ox. 12 o
management BROSCARU 2026 0
Domeniul | Prof. dr. Aida Virginia
Curriculum §i IONESCII}'gln 02. & a4 2R |
inspectie 2028 2025
scolarid
Juridic Avocat 02. of 12,08 |
Eugen TITOIU 2,005 fu‘ms ,
Inspector Prof. Maria Zoia o0, O% (R, ©8,
Scolar pentru CICIU
Educatie NOD K o2k
Tim purie |
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Compartiment Conduciitor Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil T
compartiment Nume|de drept sau
i preagme delegat g nitura| Data | Obsevagii | Semnitura| Data
Domeniul f. Irina $tefanar o2 ey
management BROSCARU 202§
Domeniul | Prof. dr. Aida Virginia 2. oF
Curriculum si IONESCU 00 C
inspectie scolari y 202
Juridic Avocat { 2. of,
Eugen TITOIU | 202§
Inspector Scolar Prof. Maria Zoia | 2.0
. L
pentru Educatie CICIU 20985
Timpurie
Secretariat Ramona 92 ol
STANCESCU i wey
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6. SCOPUL procedurii operationale

6.1. Stabileste modul de realizare a activititii respective, compartimentele §i persoanele implicate;

6.2. D3 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii de inscriere conform
legislatiei actuale;

6.3. Asigurd realizarea activititii procedurate de inscriere in invitimantul anteprescolar §i/ sau
prescolar, in conformitate cu normele legale in materie;

6:4. Sprijini auditul/alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager, in

exercitarea procesului decizional;
6.5. Scopul specific al procedurii este de inscriere unitard i de repartizare a copiilor care au ramas

nerepartizati dupa derularea celor dou# etape anterioare, precum §i cei care nu au participat la

primele doud etape sau nu au fost inscrisi din diferite alte motive;

fn aceasts etapi se solutioneazi cu prioritate:

- copiii cu vérsta de 4 §i 5 ani impliniti la 1 septembrie 2025, rimasi neinscrisi §i cazurile
copiilor care au solicitat améanare, pe probleme medicale §i nu au fost inscrisi la clasa
pregititoare §i nici nu au fost reinscrisi in etapa de reinscriere la gradiniti;

- copiii cu varsta de 3 ani impliniti la 1 septembrie 2025, rimagi nerepartizati in perioadele
anterioare;

- copiii de 2 ani care solicitd inscrierea in invafiméntul prescolar, cu respectarea
prevederilor art. 30 alin. (1) din Legea invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu

modificarile §i completirile ulterioare;
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7. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale
Prezenta proceduri este aplicabild tuturor situatiilor de inscriere a copiilor in invitimantul
anteprescolar si / sau pregcolar, de catre Comisiile de inscriere din fiecare unitate de invitimant cu

personalitate juridica cu grupe de nivel anteprescolar §i/ sau prescolar si de citre Comisia judeteani de

inscriere din cadrul I.§.J. Dolj.
Aplicabilitatea procedurii incepe din momentul aprobdrii ei de citre inspectorul gcolar general al

1.8.J Dolj si inregistrarea ei in Manualul de proceduri, precum i demararea deruldrii etapei de ajustiri.

Pril;cipalele activititi de care depinde §i/sau care depind de activitatea procedurati;
a. Aceasti activitate depinde de activitatea compartimentelor:
e Secretariat;
e Juridic;
« Invigimant antepregcolar si prescolar;

+ Conducere

b. * De aceast3 activitate depind in cadrul activititii efectuate urmdtoarele compartimente:
» Toate compartimentele structurale ale ISJ Dolj

Compartimentele fummizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate;

Compartimentele implicate in activitatea procedurati.

a. Aceasti activitate depinde de fumizarea datelor de la urmitoarele compartimente:
» Secretariat;

o Juridic;

* Conducere;

* Educatia timpurie;

*  Consiliul de administratie

b. De aceasti activitate beneficiazi in cadrul activitifilor efectuate urmitoarele compartimente:

» Toate compartimentele structurale ale ISJ Dolj
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8.1

82

8. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de referinti

Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate:

Legislatie primari

- prevederile art. 30 alin. (1) si (3) din Legea invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificirile si completirile ulterioare;

- prevederile art. 8,10, 155i 16 din Metodologia de organizare si functionare a creselor si a altor unititi
de educatie timpurie antepregcolara, aprobati prin Hotirarea Guvernului nr. 566/2022;

- prevederile art. 89 din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de invagamant
p;euniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5726/2024;

- prevederile Ordinului ministrului educatiei nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii
aplicabile la nivelul sistemului national de invatimant preuniversitar §i superior, cu modificérile
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 entit4tilor publice, cuprinzind

standardele de management/control intern la entititile publice §i pentru dezvoltarea sistemelor de

" control intern managerial

Legislatie secundari

Ordinul MLE. Nr. 4018 din 15.04.2024 de aprobare a Metodologiei — cadru de inscriere a copiilor in
unititile de invatimant preuniversitar cu personalitate juridicd cu grupe de nivel pregcolar i/ sau
anteprescolar §i in servicii de educatie timpurie $i a Ordinul nr. 3436/2025 privind aprobarea
Calendarului inscrierii copiilor anteprescolari §i prescolari in anul scolar 2025-2026 in unitifi de
invatimant preuniversitar cu personalitate juridici cu grupe de nivel pregcolar si/sau antepregcolar $i in

servicii de educatie timpurie complementar

Ordonanta Guvern Nr.137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare cu

modificiirile si completirile ulterioare;
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8.3 Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii

Regulamentul cadru de organizare si functionare a Inspectoratelor $colare (ROFIS), aprobat cu

. OMECTS nr. 5530/2011, cu modificirile si completirile ulterioare;
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de invatdmant preuniversitar,

aprobat3 cu OME nr. 5726/2024;

. Circuitul documentelor

9. DEFINITH II ABREVIERI ALE TERMENILOR utilizati in procedura operationali

9.1 - Definitii ale termenilor utilizati:

Nr., Termenul Definitia i/ sau, dacii este cazul, actul care defineste
crt. termenul respectiv

1. Procedura operationali Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pagsilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizirii activititii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul derularii procesului respectiv

2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati

Editia unei proceduri se modificad atunci cind deja au fost

realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind
modificdrile din structura procedurii depigesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

3. Revizuirea in cadrul editiei Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificdri ce implici, de reguld, sub 50% din

) continutul procedurii.

4, Diagrama de proces Schema logicd cu forme grafice care reprezinti etapele si pasii

realizirii unui proces sau unei activitati.
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9.2 Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. ] Abrevierea Termenul abreviat
crt.

L P.O. Procedura operationali

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. Av. Avizare
- 5. Al Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

10. DESCRIEREA activititii sau procesului

10.1 Generalitiiti
fn vederea unei transparente totale a procesului de cuprindere unitar si de repartizare a copiilor care
nu au fost cuprinsi intr-o unitate de invi{imint in etapele anterioare de inscriere sau care nu au
;;articipat la aceste etape, Inspectoratul §colar al Judetului Dolj, prin intermediul comisiei organizate
in acest scop, va monitoriza, controla §i indruma intregul proces in vederea asiguririi egalitatii de
sanse a tuturor copiilor la educatie.

10.2 Documentele utilizate
- adrese de comunicaiire ciitre unititile de invitimant din judet;
- utilizarea site-ului ISJ Dolj;
- orice documente care fac obiectul acestei proceduri.

10.3 Resurse necesare

10.3.1 Re:f»ul'se materiale
- registrul de intriri-iesiri al ISJ Dolj
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10.3.2 Resurse umane
- Inspectorul scolar general si inspectorii gcolari general i adjuncti ai 1.§.J. Dolj,

- Inspectorul scolar pentru Educatie Timpurie din cadrul 1.§.J. Dolj,

- Comisia judeteand de inscriere a copiilor anteprescolari i prescolari in umititile de invafamant

cu personalitate juridici cu grupe de nivel pregcolar §i anteprescolar 2025-20256 numit} in

continuare Comisia judeeani §i comisiile organizate Ia nivelul unitafilor de invafimant;

10.3.3 Resurse financiare
- nu e cazul
10.3.4 Resurse informationale
- baze de date privind legislatia aplicabila
- colectia Monitorul Oficial al Romaniei
- Site-ul ISJ Dolj http:/isjdo}j..ro
- informatiile care fac obiectul cercetirilor
- note de relatii, rapoarte si alte documente

- site-urile unititilor de invitiimant din judetul Dolj
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10.4 Modul de lucru

Nr.
crt.

Etapa

Descrierea operatiunilor

0.

2.

1

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

Procedura operationald specifici precizeazi §i alte reguli
referitoare la procesul de cuprindere unitari i de repartizare a
copiilor care nu au fost cuprinsi in nicio unitate de invitimant in
etapele anterioare precum §i cei care nu au participat la primele
doui etape sau nu au fost inscrigi din diferite alte motive;
aceasti etapi se solutioneazi cu prioritate:

- copiii cu varsta de 4 si 5 ani impliniti la 1 septembrie 2025,
rdmasi neinscrisi §i cazurile copiilor care au solicitat amanare, pe
probleme medicale si nu au fost nscrisi la clasa pregititoare i
nici nu au fost reinscrisi in etapa de reinscriere la gradinita;

- copiii cu virsta de 3 ani impliniti la 1 septembrie 2025, rimasi
nerepartizati in perioadele anterioare;

- copiii de 2 ani care solicit inscrierea in invatimantul pregcolar,
cu respectarea prevederilor art. 30 alin. (1) din Legea
invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si
completirile ulterioare;

- Prin proceduri se precizeazi, in amanunt:

» modul in care urmeazi si se deruleze -activitatea de

inscriere unitard si de repartizare a copiilor care nu au fost

cuprinsi intr-o unitate de invitimant in etapele anterioare

de inscriere sau care nu au participat la aceasti etapi pentru
anul scolar 2025-2026;
> cine sunt persoanele imputemicite si o initieze/

organizeze/ desfiisoare/ monitorizeze;

> in ce scop;
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> cui se adreseazi aceasti activitate;
> cum trebuie elaborate §i cine elaboreazi documentele
folosite in desfisurarea activititii;

> cecuprind acestea;
- In cadrul ISJ Dolj, procedura specificd de repartizare a copiilor
care nu au fost cupringi in nicio unitate de invitdmant in primele
etape de inscriere sau care nu au participat la aceste etape, este
intocmiti de prof. Maria Zoia CICIU — inspector gcolar pentru
educatie timpurie si avizatd de presedintele Comisiei judetene,
inspector scolar general adjunct, Prof. dr. Aida Virginia
IONESCU.
- Procedura, aprobati de inspectorul scolar general, Profdr.
Daniel Alexandru ION, se difuzeazi pe site-ul ISJ Dolj;
- In esenti, prezenta procedura consti in:

« Elaborarea documentelor care fac obiectul acestei proceduri;

 Pregitirea in vederea inscrierii §i repartizirii copiilor care nu
au fost cupringi in nicio unitate de invifimant in etapele
anterioare de inscriere sau care nu au participat la aceasti etapa,
in anul scolar 2024-2025;
+« ETAPA DE AJUSTARE (18.08.2025 —28.08.2025)
- COLECTARE CERERI DE INSCRIERI ( 18.08.2025 —
22.08.2025)
- PROCESARE CERERI ( 25.08.2025 — 28.08.2025)
- AFISAREA REZULTATELOR FINALE SI A
NUMARULUI DE LOCURI LIBERE DUPA ETAPA DE
AJUSTARE (29.08.2025, ORA 14.00)
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Comisia de inscriere din unitatea de invitimant §i comisia
judeteani posteaz pe site-ul ISJ Dolj si la sediul fiecarei unitigi
de Invatimant:
2. Elaborarea documentelor « Lista copiilor de varstd anteprescolard/ pregcolard
care fac obiectul acestei inmatriculati in etapa a II-a in conformitate cu prevederile
proceduri cuprinse in calendarul privind fnscrierile copiilor in

invifamantul antepregcolar/ prescolar pentru anul scolar
2025-2026
« Numirul cererilor respinse din lipsi de locuri
 Numirul de locuri libere rimase dupi a Il-a etapa
in data de 11.08.2025 afisarea la unititile de invitimant a

prezentei proceduri §i postarea pe site-ul ISJ Dolj;

Prezenta procedur va fi comunicati la ME si postati pe site-ul
Inspectoratului Scolar Judetean Dolj si pe site-ul unititilor de
invifAmant preuniversitar cu personalitate juridica cu grupe de
nivel prescolar si/sau anteprescolar si in servicii de educatie

timpurie complementara..
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3. Etapa de ajustare pentru
inscrierea copiilor in
invitimintul anteprescolar
si pregcolar ( inscrierea
copiilor care nu au fost inci
inscrigi in nicio unitate de

invatimant)

= Etapa de ajustare (colectare cereri de inscriere
18.08.2025 — 22.08.2025)

in aceasti etapi se solutioneazi cu prioritate:
- copiii cu varsta de 4 s1 5 ani impliniti la 1 septembrie 2025,
rimagsi neinscrisi §i cazurile copiilor care au solicitat amanare,
pe probleme medicale §i nu au fost inscrigi la clasa pregititoare
si nici nu au fost reinscrisi in etapa de reinscriere la gradinita;
- copiii cu varsta de 3 ani impliniti Ia 1 septembrie 2025, ramagi
nerepartizati in perioadele anterioare;
-copiii de 2 ani care soliciti inscrierea in invitimantul
prescolar, cu respectarea prevederilor art. 30 alin. (1) din
Legea invitiméntului preuniversitar nr. 198/2023, cu
modiﬁcérjle si completirile ulterioare;
Pirintii copiilor completeazi o noud cerere tip de inscriere in
etapa de ajustare, pentru locurile disponibile;
in cererea tip de inscriere pentru etapa de ajustare, périntii vor
completa, in ordinea descrescitoare a preferintelor, maximuam
trei optiuni pentru unititile de invijAmant la care mai éxistﬁ
locuri disponibile;
Alaturi de cererea-tip de inscriere, parintii vor transmite 1.$.J.
Dolj urmitoarele:

- Copiede 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
la Registratura 1.S.J. Dolj, pentru comisia de inscriere in
invatimantul antepregcolar gi/sau pregcolar.
in data de 22.08.2025, ora 16.00, este finalizati colectarea de
cereri aferente etapei de ajustari. '
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Cererile parintilor care contin optiuni ale gridinitelor care nu

mai au locuri disponibile pentru etapa de ajustare, vor fi

respinse.

Etapa de ajustare
v' Procesare cereri ( 18.08.2025 —22.08.2025)
Comisia judeteand de inscriere proceseazi i analizeazi
cererile transmise de pdrinti/ reprezentanti legali, in perioada
25 - 28.08.2025.
Comisia judeteanid va avea in vedere solutionarea cererilor
in interesul educational al copilului.
v Afisarea rezultatelor finale si a numirului de locuri
libere dupd etapa de ajustare (30 august 2024, ora 14.00)
Pe site-ul I.S.J. Dolj se vor afisa urmitoarele:
- rezultatele dupd etapa de ajustare

- numirul de locuri libere

4. Introducerea in SIIR | Introducerea in SIIIR a tuturor copiilor inscrisi in anul
“a tuturor copiilor inscrisi | scolar 2025 - 2026 in unititile de invigimant preuniversitar cu
in anul scolar 2025-2026 in | personalitate juridici cu grupe de nivel prescolar si/ sau

unititile de invitimant anteprescolar.
preuniversitar cu Termen: 5 septembrie 2025, ora 16.00

personalitate juridici cu

grupe de nivel prescolar si/
sau antepregcolar J




