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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
Nr. Crt. Elemente privind responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat DUMITRU LIDIA SIMONA Membru CCIM 03.09.2018
1.2, Verificat CHEBESI MARINELA Coordonator CEAC 05.09.2018
1.3. Avizat DUMITRU LIDIA SIMONA Secretar CCIM 07.09.2018
1.4. Aprobat BIZDOACA ANA-MARIA Presedinte CA 10.09.2018

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia/ revizia in cadrul Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
Crt. editiei prevederile editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 09.02.2015
2.2. Revizia | X X 31.03.2017
2.3. Revizia a II-a 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10 Modificare, addugare 17.04.2018
2.4. Revizia a IlI-a Pagina de garda, 7, 8,9,10,11 Modificare, addugare 11.09.2018
3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
Nr. Scopul Exemplar nr. Compartiment Functia Nume si prenume Data Semndtura
crt. difuzdrii primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Informare 2 Secretariat Secretar CIOBANU ADRIAN CATALIN 10.09.2018
Aplicare
Personal didactic Responsabil CM JUREBIE MARIA AUGUSTINA 10.09.2018
3.2 Evidenta 1 Consiliul de Presedintele C.A. BIZDOACA ANA-MARIA 10.09.2018
Administratie
3.3. Arhivare 1 Comisia pentru Responsabil SECELEANU LACRAMIOARA 10.09.2018
selectionarea Comisie
documentelor
supuse spre
arhivare
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1. SCOPUL PROCEDURII

1.1. Prezenta procedura stabileste cadrul general obligatoriu pentru desfasurarea activitatilor privind
reinscrierea si Inscrierea prescolarilor la nivelul Gradinitei cu Program Prelungit ,Mihai Eminescu” Tg-Jiu,
Gorj.

1.2. Prin prezenta procedura se urmareste crearea unui instrument eficient, cu caracter unitar de aplicare in
cadrul gradinitei.

1.3. Stabileste modul de realizare a activitatii respective, compartimentele si persoanele implicate,

1.4. Procedura da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.5. Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.6. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in
luarea deciziei

1.7. Scopul specific al procedurii este de activitatea de reinscriere si inscriere a copiilor in gradinita, utilizand
SISTEMUL INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN ROMANIA - MODULUL INSCRIEREA LA
GRADINITA.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII

2.1. Prezenta procedura se aplica unitatii de invatamant prescolar, Gradinita cu Program Prelungit ,Mihai
Eminescu” Tg-Jiu, si va fi dusa la indeplinire de catre compartimentul secretariat al gradinitei.

2.2. Precizarea activitatii la care se refera P.O. (stabilirea etapelor si activitatilor ce se vor desfasura, pasii de
urmat in cadrul activitatilor de reinscriere si inscriere in cadrul Gradinitei cu Program Prelungit ,, MIHAI
EMINESCU” Tg-Jiu).

2.3. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica. Activitatea procedurata este unica in cadrul institutiei, nu se suprapune cu alte activitati. Activitatea
procedurata se realizeaza in cadrul tuturor componentelor functionale ale institutiei.

2.4. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitateaprocedurata. De
activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei datorita rolului pe care aceasta
activitate il are 1n cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.5. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

a. determinarea persoanelor responsabile cu activitatea de reinscriere si inscriere a copiilor in gradinita,
utilizand SISTEMUL INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN ROMANIA - MODULUL INSCRIEREA
LA GRADINITA;

b. stabilirea documentelor care se elaboreaza in procesul de reinscriere si inscriere a copiilor in gradinita,
utilizind SISTEMUL INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN ROMANIA - MODULUL INSCRIEREA
LA GRADINITA;

c. stabilirea activitatilor ce au ca scop buna organizare si desfasurare a activitatii de reinscriere si Inscriere a
copiilor in gridinifa, utilizind SISTEMUL INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN ROMANIA -
MODULUL INSCRIEREA LA GRADINITA in cadrul unitatii.

2.6. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultateale activitatii procedurate:
2.6.1. Compartimente furnizoare de date: compartimentul secretariat.

a. cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale directorului etc) si cerinte
reglementate (standarde, normative aplicabile);

b. procesele care se desfasoara in cadrul gradinitei;

c. competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;

d. resurse financiare alocate.

2.6.2. Compartimente furnizoare de rezultate. Toate compartimentele

2.6.3. Compartimente implicate 1n procesul activitatii. Compartimentul secretariat

3. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

3.1. LEGISLATIA PRIMARA (se referd la legi si la ordonante ale Guvernului)
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a. LegeaEducatiei Nationale nr.1/2011;

b. Ordinul nr. 5472/2017 pentru aprobarea Metodologiei privind fundamentarea cifrei de scolarizare
pentru invatamantul preuniversitar de stat, evidenta efectivelor de prescolari si elevi scolarizati in
unitatile de invatamant particular, precum si emiterea avizului conform in vederea organizarii retelei
unitatilor de invatamant preuniversitar pentru anul scolar 2018-2019;

c¢. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP), aprobat
prin Ordinul nr. 5079/31.08.2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

d. Regulamentul de organizare si functionare a invatamantului prescolar/2000;

e. Hotararea Guvernului nr. 1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a
creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara;

f. Legeanr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

g. Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;

h. Legea Nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd nr. 75/12.07.2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, modificata si completats;

i. H.G.nr.1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor deperformanta pentru

evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar;

Procedura informaticd - Modul SIIIR - Inscrierea la gradinita.

.2. LEGISLATIA SECUNDARA

Adresa MEN privind etapele de reinscriere si inscriere a copiilor in invatamantul prescolar;

Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea 0.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

Hotararea Guvernului nr. 1534/ 2008 privind aprobarea Standardelor de referintad si a indicatorilor de

performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in Invatamantul preuniversitar;

d. Hotararea Guvernului nr. 1258/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Agentiei Romane de Asigurare a Calititii in Invitimantul Preuniversitar (ARACIP);

e. Legeanr.544/2001 privind liberul acces la 1nf0rma;111e de interes pubhc

3.3. ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTARI INTERNE ALE UNITATII DE INVATAMANT (inclusiv

reglementdri interne ale Grddinitei cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU’, Tg-Jiu, Gorj - legislatie tertiala

- se referd la instructiuni, precizdri, decizii, ordine sau altele asemenea si au un efect asupra activitatii

procedurate).

a.  Regulamentul de oeganizare si functionare al Gradinitei cu Program Prelungit ,,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu;

b. Regulamentul de ordine interioara al Gradinitei cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu;

c. Codul de etica al personalului;

d. Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, la nivelul Gradinitei cu Program
Prelungit ,,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu;

e. Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei pentru control intern managerial din Gradinita cu
Program Prelungit ,,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu;

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

4.1. DEFINITII ALE TERMENILOR

oo W

Nr. Termenul Definitia si/sau dacd este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilitdtilor
2. Procedura de sistem Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfisoara la nivelul tuturor compartimentelor
din cadrul unitatii
3. Compartiment Directie generala/directie/serviciu/birou
4. Conducatorul compartimentului Director general/director/sef serviciu
5. Procedura operationald Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfagoara la nivelul unuia sau mai multor
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compartimente din cadrul unitatii

6. Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata

7. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare , adaugare , suprimare sau alte asemenea , dupa caz, a uneia sau mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4.2. ABREVIERI ALE TERMENILOR

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.0. Procedura operationala

2. P.S. Procedura de sistem

3. E Elaborare

4. ) Verificare

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. Grup de lucru Grup de lucru in vederea de monitorizarii, coordonarii si Indrumarii a dezvoltarii sistemului de control
managerial al Gradinitei cu Program Prelungit , MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu, infiintat prin Decizia nr. .....
Y

9. F Formular

10. C.M. Comisie Metodica

11. R.O.L Regulament de ordine interioara

12. C.EA.C. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

13. 0.U.G. Ordonanta de urgentd a guvernului

14. L.SJ. Inspectoratul Scolar Judetean

17. M.E.N. Ministerul Educatiei Nationale

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. GENERALITATI

(1) Reinscrierea si inscrierea copiilor in gradinita sunt activitati desfiasurate de catre compartimentul
secretariat, coordonate si monitorizate de catre directorul Gradinitei cu Program Prelungit ,Mihai Eminescu”
Tg-Jiu, au o perioada stabilita in conformitate cu legislatia in vigoare si trebuie sa se desfasoare intr-o totala
transparenta.

(2) Cadrul normativ pentru desfasurarea procesului instructiv-educativ in invatamantul prescolar este
asigurat de Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Tinand cont de calendarul miscarii personalului didacic si de asigurarea dreptului fiecarui copil la
educatie, 1n limita locurilor dispnibile, conducerea Gradinitei cu Program Prelungit ,Mihai Eminescu” Tg-Jiu,
se va asigura ca pand la data de 1 septembrie va finaliza toate etapele de reinscriere si inscriere in
invatamantul prescolar.

(4) Pentru asigurare cuprinderii copiilor cu varste cuprinse intre 2 si 6 ani in Invatamantul prescolar se
deruleaza urmatoarele etape:.

I. Activitatea de reinscriere a prescolarilor care frecventeaza unitatea de invagdmant in acest an scolar si
urmeaza sa o frecventeze si In anul scolar urmator, pe baza fisei de reinscriere (cadrele didactice distribuie
aceste fise In prima zi a perioadei de reinscriere parintilor sau sustinatorilor legali ai copiilor din grupa).

I1. Activitatea de Inscriere (prima etapa) a copiilor nou veniti, prin depunerea dosarului de inscriere, in limita
locurilor disponibile.

I11. Afisarea listelor cu grupele formate pentru noul an scolar.

IV. Activitatea de inscriere (a doua etapd) a copiilor nou veniti, prin depunerea dosarului de inscriere, in
limita locurilor ramase disponibile.

V. Afigarea listelor finale cu grupele formate pentru noul an scolar.

(5) Perioadele si orarul pentru reinscrieri si, respectiv pentru inscrieri, vor fi stabilite de catre conducerea
unitatii de Invatamant, vor fi afisate, la loc vizbil pentru informarea parintilor si a celor interesati.

4




5 5 Editia: 1
PROCEDURA OPERATIONALA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE PRIVIND REINSCRIEREA/INSCRIEREA —
Revizia: alll-a
PRESCOLARILOR
GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT ,MIHAI EMINESCU” TG-JIU, GOR]
Pagina din13
COMISIA PENTRU CONTROL INTERN MANAGERIAL Cod: P.0. 388/10.09.2018 Exemplar nr.:
COMPARTIMENTUL SECRETARIAT

(6) Ocuparea locurilor libere dupa finalizarea etapei de reinscrieri, se va face astfel:

a) In ordine descrescdoare a grupelor de varsti, respectiv grupa mare (5 ani), grupa mijlocie (4 ani),
grupa mica (3 ani), grupa anteprescolara (2 ani);

b) In limita locurilor rdmase si daci este cazul pe baza criteriilor generale de departajare, pe care
Gradinita cu Program Prelungit ,Mihai Eminescu” Tg-Jiu le aplicd in cazul in care exista mai multe
solicitari decat numarul de locuri disponibile.

(7) Criteriile generale de departajare stabilite sunt:
a. Existenta unui document care dovedeste ca esteorfan de ambii parinti;
b. Existenta unui document care dovedeste ca esteorfan de un singur parinte;
c. Existenta unui frate/a unei surori al/a copilului Tnmatriculat/inmatriculatd in Gradinita cu Program
Prelungit ,Mihai Eminescu” Tg-Jiu;
d. Existenta unui certificat medical de incadrare in grad de handicap a copilului.
(8) In cazul in care numairul cererilor de inscriere este mai mare decat numairul de locuri disponibile,
repartizarea  copiilor se face 1n ordinea descrescatoare a numadrului de criterii
generalededepartajarecumulate de catre fiecare copil: se repartizeaza la Inceput copiii care indeplinesc 3
dintre criteriile mentionate anterior, apoi copiii care indeplinesc 2 dintre criterii si, in final, copiii care
indeplinesc doar unul dintre criteriile mentionate.
(9) Criteriile generale de departajare se aplica pe baza unor documente doveditoare, prezentate de
parintii/reprezentantii legali ai copilului.
(10) Pentru asigurarea transparentei procesului de reinscriere/inscriere, conducerea unitatii va afisa la loc
vizibil si pe site-ul gradinitei, pentru toti cei interesati:

a) Numarul de copii aprobat in Planul de scolarizare pentru anul scolar respectiv (grupe de varsta: mic3,

mijlocie, mare);

b) Criteriile generale de departajare.
5.2. DOCUMENTE UTILIZATE
5.2.1. LISTA DOCUMENTELOR UTILIZATE.
(1) Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 3.
(2) Documentele sunt:
a. Cerere de reinscriere;
b. Cerere de inscriere;
c. Documente necesare pentru inscrierea copiilor:
1. Cerere tip pentru inscrierea copilului la gradinita, care se va inméana pentru completare in ziua depunerii

dosarului (se regaseste si pe site-ul gradinitei www.gradinitamihaieminescu.ro )
2. Copie dupa Certificatul de nastere a copilului (si original);
3. Copie dupa Cartea de identitate a parintilor/tutori/sustinatori legal (si original);
4. Adeverintad de la locul de munca al ambilor parinti/tutori/sustinatori legali din care sa reiasa veniturile
salariale;

5. Hotarari judecatoresti, procurinotariale(daca este cazul)
5.2.2, CONTINUTUL SI ROLUL DOCUMENTELOR
a. Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementarea activitatii procedurate.
b. Accesul, pentru fiecare compartiment, lalegislatia aplicabila se face prin programul informatic la care au
acces salariatii entitatii.
c. Documentele 1n speta contin date despre operatiunea care urmeaza a fi supusa activitatii procedurate si au
rolul de documente justificative.
5.2.3. CIRCUITUL DOCUMENTELOR.
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(1) Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
(2) extern / intern / secretariat / — director - compartimentul care a ini{iat operatiunea /arhiva

5.3. RESURSE NECESARE

5.3.1. Resurse materiale - capacitatea si dotarea materiald a unitdtii de Invatamant - spatii, consumabile,

echipamente, etc.;

5.3.2. Resurse umane - secretar, director, membrii CA, parinti/reprezentanti legali ai prescolarilor;
5.3.3. Resurse financiare - conform bugetului aprobat.

5.4. MODUL DE LUCRU

5.4.1.Planificarea operatiunilor si acfiunilor activitagii.

NR.

CRT.

ETAPA

DETALIEREA PROCEDURII

Activitatea de reinscriere a
copiilor care frecventeaza
invatamantul preprimar
pentru anul scolar urmator,
in aceeasi unitate de
invatamant, dar la un nivel
superior

Secretarul unitatii de invatamant preprimar afiseaza perioada de
reinscriere a copiilor cu 3 zile Tnainte, la avizierul unitatii cu personalitate
juridica.

Conducerea unitatii pune la dispozitia fiecarui cadru didactic fise de
reinscriere a copiilor (aceste fise cuprind minim: antetul unitatii de
invatamant si cuprind date referitoare la numele si prenumele
prescolarului, grupa in care este inscris, numele si prenumele
cadrului/cadrelor didactice, optiunea de reinscriere a prescolarului in
aceeasi unitate de Invatamant, dar la un nivel superior, conform varstei si
curriculum-ului pentru invatamantul preprimar, numele/ prenumele/
semnatura parintelui/sustinatorului legal care completeaza fisa).
Cadrele didactice distribuie aceste fise In prima zi a perioadei de
relnscriere parintilor sau sustinatorilor legali ai copiilor din grupa.

Stabilirea locurilor vacante
pe nivel de varsta

In penultima zi a perioadei, secretarul centralizeazi fisele de reinscriere,
respectiv locurile ramase vacante pentru fiecare grupa In parte si le aduc
la cunostinta directorului.

Directorul unitatii centralizeaza locurile vacante pe nivel de varsta.

Desfasurarea activitatii de
inscriere a copiilor care au
implinit varsta de 3 ani, in
gradinite

Secretarul unitatii afiseaza la avizierul si pe site-ul gradinitei, cu 7 zile
inainte, perioada de Inscriere a copiilor in gradinita

De asemenea, se va afisa numarul locurilor vacante din unitate, pe nivel
de varsta.

Se inregistreaza dosarele in vederea inscrierii copiilor in gradini{3;
Dosarul de inscriere trebuie sa cuprindd, minim, urmatoarele documente:
-cerere tip adresata directorului unitatii pentru inscrierea copilului la
gradinitd, In care se specifica varsta, numele si prenumele atat al
copilului, cat si al parintelui/sustinatorului legal;

-copie dupa cartea de identitate/buletinul a ambilor dintre parinti;
-adeverinta de la locul de munca al ambilor parinti/sustinatori

legali din care sa reiasa veniturile profesionale;

-avizul epidemiologic se va adduga, in cazul dosarelor admise, doar
inainte de Inceperea efectiva a anului scolar, deoarece are valabilitate
redusa.

Afisarea listelor cu grupele formate

Se evalueaza dosarele in Consiliul de Administratie al unitatii si se
intocmeste lista prescolarilor admisi, in functie de locurile vacante.
Are loc inregistrarea contestatiilor la secretariatul unitatii de invatamant.
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Se vor analiza si rezolva contestatiile, se vor afisa rezultatele acestora.

6. | Activitatea de inscriere (a doua etapd)

Se Inregistreaza dosarele in vederea inscrierii copiilor in gradinita.
Dosarul de inscriere trebuie sa cuprinda, minim, urmatoarele documente:
-cerere tip adresata directorului unitatii pentru inscrierea copilului la

gradinitd, in care se specifica varsta, numele si prenumele atat al
copilului, cat si al parintelui/sustinatorului legal;

-copie dupa cartea de identitate/buletinul a ambilor dintre parinti;
-adeverinta de la locul de munca al ambilor paringi/sustinatori
legali din care sa reiasa veniturile profesionale;

-avizul epidemiologic se va addauga, In cazul dosarelor admise, doar

redusa.

Afigarea listelor finale cu grupele Se evalueaza dosarele in Consiliul de Administratie al unitatii si se
intocmeste lista prescolarilor admisi, in functie de locurile vacante.

conducerea unitatii de invatamant

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) SISTEMUL INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN ROMANIA - MODULUL INSCRIEREA LA
GRADINITA permite colectarea datelor necesare procesului de inscriere in invatimantul prescolar (furnizate
prin intermediul cererilor de inscriere), evaluarea cererilor depuse si relnscrierea.

(2) Operatorul de scoala (secretar) este reprezentat de utilizatorii de la nivelul unitatii de invatamant. Acesta
este cel care gestioneaza informatiile aferente cererilor de inscriere conform etapelor si fazelor existente pe
parcursul procesului de Inscriere in invatamantul prescolar pentru unitatea de invatamant la care are acces.
A. GESTIONAREA PROCESULUI DE REINSCRIERE LA GRADINITA.

(1) Submodulul Reinscriere oferd copiilor aflati deja in sistemul de invatdmant prescolar posibilitatea
reinscrierii la gradinita in acelasi tip de formatiune de studiu sau intr-un tip de formatiune avansat.

(2) Un copil nu poate fi reinscris intr-o formatiune de studiu mai mica decit cea la care este asociat in anul
scolar curent.

B. GESTIONAREA PROCESULUI DE INSCRIERE LA GRADINITA presupune parcurgerea urmitoarelor etape:

a. ETAPAT-FAZA1

a.1. Adaugarea unei cereri de inscriere

(1) Aceasta operatie ofera posibilitatea introducerii in sistem a cererii de inscriere a unui copil in
invatamantul prescolar si este efectuata de catre operatorul scolar. Acesta preia informatiile din actele puse la
dispozitie de citre solicitantul inscrierii (CI a parintelui si certificatul de nastere al copilului) si le introduce in
aplicatie.

(2) Inregistrarea in sistem a unei cereri de inscriere este consideratd completd daci a fost marcata ca fiind
validata.

(3) Orice cerere va fi validata de catre operatorul din unitate imediat ce este semnata de solicitantul inscrierii
(parinte / tutore legal) si doar daca este Insotita de documentele aferente prevazute si mentionate in aplicatie
(4) Aplicatia permite introducerea datelor aferente cererii de inscriere, listarea acesteia si marcarea cererii ca
fiind valida.

(5) Pentru a adauga o cerere de inscriere, trebuie urmati urmatorii pasi:

a. Accesarea formei de Inscriere;

b. Completarea informatiilor in cimpurile din forma;

c. Salvarea informatiilor completate;

fnainte de Inceperea efectiva a anului scolar, deoarece are valabilitate

Completarea dosarelor admise Se vor completa dosarele admise cu restul documentelor stabilite de catre
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d. Listarea cererii completate;

e. Verificarea de catre solicitant a corectitudinii datelor completate;

f. Solicitantul semneaza pe cererea listatd, confirmand astfel faptul ca datele inscrise sunt corecte. Daca datele
nu sunt corecte, operatorul va efectua modificarile si va lista din nou cererea;

(6) Verificarea existentei documentelor anexate la dosarul de inscriere (documente mentionate in aplicatie)
si bifarea acestora In ecranul OPIS;

a. Listarea raportului OPIS si semnarea acestuia de catre operatorul ce a introdus datele;

b. Odata listate si semnate formularul tip si raportul Opis, cererea este completa si se marcheaza ca Valida.

(7) In cazul in care in sistem existd deja o cerere pentru acelasi CNP, la apdsarea butonului de ciutare:

a. fie va aparea cererea Inregistratd anterior - in cazul in care cererea a fost depusa la aceeasi unitate de
invatamant si nu a fost validata;

b. fie va aparea mesajul din fereastra de mai jos - in cazul in care exista o cerere depusa la o altd unitate de
fnvatamant;

(8) Daca CNP-ul nu va fi regasit in baza de date ca fiind deja inregistrat de catre o altad unitate de invatamant,
veti fi directionat In forma de completare a cererii de inscriere a copilului la gradinita.

a.2. Editarea unei cereri de inscriere

(1) In cazul in care informatiile introduse in cererea de inscriere trebuie modificate, se poate reveni asupra
cererii accesand din nou optiunea Inscriere copil si reintroducand CNP-ul copilului in cAmpul Cod Numeric
Personal. Daca acesta a fost introdus corect, se va deschide cererea pe care ati completat-o anterior si puteti
modifica informatiile.

(2) Odat4 validata, cererea nu va mai putea fi modificata.

(3) In cazuri exceptionale, se va adresa o cerere citre IS], care poate trece cererea in stare invalidati si
cererea va putea fi modificata de catre operatorul din unitatea de invatamant.

a.3. Cautarea unei cereri de inscriere

(1) Pentru a cduta o cerere de inscriere, intrati in submodulul Listd cereri din submeniul aflat in stanga
paginii.

(2) Pentru a facilita cautarea unei cereri, aceasta se poate efectua dupa anumite filtre de cautare:

a.CNP;

b. Status de evaluare admitere;

c. Status validare;

d. Etapa/Faza.

a.4. Evaluarea cererilor de inscriere.

a.4.1. Admiterea unui copil inscris la gradinifa

(1) Dupa inchiderea procesului de depunere a cererilor de Inscriere, se trece la procesul de evaluare a
cererilor depuse accesand submodulul Lista cereri din meniul aflat in stanga ecranului.

(2) Daca in urma evaluarii dosarul este complet si concorda cu cerintele unitatii de Invatamant, selectati
cererea corespunzdtoare din lista si apdsati butonul Admite, operatie In urma careia copilul va fi oficial admis
in unitatea de invatamant de la prima optiune din cerere

a.4.2.Respingerea unui copil Inscris la gradinita

(1) Dupa inchiderea procesului de depunere a cererilor de inscriere, se trece la procesul de evaluare a
cererilor depuse accesand submodulul Listd cereri din meniul aflat in stdnga ecranului.

(2) Daca in urma evaluarii dosarul este incomplet si nu concorda cu cerintele unitatii de invatamant, selectati
cererea corespunzatoare din listd si apadsati butonul Respinge, operatie In urma careia copilul va fi oficial
respins de la unitatea de invatamant de la prima optiune din cerere.

b. ETAPAI-FAZAAII-A
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(1) Dupa ce faza Intai a primei etape de Inscriere la gradinitd a fost inchisa de catre administratorul MEN, in
cea de-a doua faza a etapei urmeaza ca cererile respinse de unitatile de invatdamant de la prima optiune sa fie
reevaluate de catre unitatile de invatamant de la a doua optiune de pe cererile de inscriere.

(2) Procesul de reevaluare din faza a doua a etapei intai este identic cu cel de evaluare din prima faza.

(3) Dupa terminarea procesului de reevaluare, administratorul MEN va inchide faza a doua, urmand trecerea
la faza a treia a primei etape de inscriere la gradinita.

c. ETAPAI-FAZAAIII-A

(1) Dupa ce faza a doua a primei etape de inscriere la gradinita a fost inchisa de catre administratorul MEN, in
cea de-a treia faza a etapei urmeaza ca cererile respinse si de unitatile de invatdmant de la a doua optiune sa
fie reevaluate de catre unitatile de invatamant de la a treia optiune de pe cererile de inscriere.

(2) Procesul de reevaluare din faza a treia a etapei intai este identic cu cel de evaluare din prima faza si cu cel
de reevaluare din a doua faza.

(3) Dupa terminarea procesului de reevaluare, administratorul MEN va inchide faza a treia, urmand trecerea
la etapa a doua a Inscrierii la gradinita.

d. ETAPA A II-A. Dupa ce toate cele trei faze a primei etape de inscriere la gradinita au fost incheiate, urmeaza
etapa a doua, care presupune reluarea procesului descris in etapa intai, dar doar pentru cererile care au fost
respinse in toate cele trei faze ale primei etape.

e. ETAPA AJUSTARI

(1) Dupa incheierea celei de-a doua etape a Inscrierii la gradinit3, se deschide cea de-a treia etapa, in care
copiii ale cdror cereri de Inscriere la gradinita au fost respinse in primele doua etape pot fi reinscrisi pe
locurile ramase disponibile in unitatile de invatamant din lista publicata on-line de inspectoratele judetene.
(2) Aceasta etapa nu mai trece prin faza de evaluare (admitere/respingere). Cererile depuse sunt admise in
limita locurilor disponibile.

(3) Accesand submodulul Rapoarte din meniul aflat in stdnga ecranului principal al modulului, veti putea
vizualiza lista de rapoarte specifice modulului Inscrierea la gradiniti.

6. RESPONSABILITATI $I RASPUNDERI {N DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul (postul)/ actiunea (operatiunea) I 11 I v \"
Crt.
1 Compartiment secretariat E.
2 Director V.
3 Secretariat A
4 Consiliul de Administratie Ap.
5 Comisia pentru selectionarea documentelor supuse spre Ah.
arhivare
7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
NR. CRT. EDITIA DATA REVIZIA DATA NR. PAG. DESCRIERE SEMN{XTURA
EDITIEI REVIZIEI MODIFICARE CONDUCATORULUI
COMPARTIMENTULUI

8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

NR. | COMPARTIMENT NUME $I PRENUME AVIZ FAVORABIL AVIZ NEFAVORABIL OBSERVATII
CRT. CONDUCATOR
COMPARTIMENT, DATA SEMNATURA | DATA | SEMNATURA
INLOCUITOR DE
DREPT SAU DELEGAT
1 Management BiZDOACA 10.09.2018
ANA-MARIA
2 CEAC CHEBESIMARINELA | 10.09.2018
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3 CA BiZDOACA 10.09.2018
ANA-MARIA
4 CCIM DUMITRU 10.09.2018
LIDIA SIMONA
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
NR. COMPARTIMENT NUME $I PRENUME DATA SEMNATURA DATA DATA INTRARII SEMNATURA
CRT. PRIMIRII RETRAGERII iN VIGOARE A
PROCEDURII
1 Management BIZDOACA 10.09.2018 11.09.2018
ANA-MARIA
2 CEAC CHEBESI MARINELA 10.09.2018 11.09.2018
3 CCIM DUMITRU 10.09.2018 11.09.2018
LIDIA SIMONA
4 CA BIZDOACA 10.09.2018 11.09.2018
ANA-MARIA
5 Compartimentul CIOBANU ADRIAN 10.09.2018 11.09.2018
Secretariat CATALIN
6 Comisia pentru SECELEANU 10.09.2018 11.09.2018
selectionarea LACRAMIOARA
documentelor
supuse spre
arhivare

10. ANEXE, FORMULARE

a. Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se fac comunicarile se afla in dosarul pentru reinscrieri/
inscrieri prescolari si in documentele echipei manageriale.
b. Originalele P.O. retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani de citre compartimentele care
le-au elaborat.

elaborat.
Nr.
anexa/ Denumirea anexei/ Elaborator Aproba Nr.de Difuzare Arhivare
cod formular formularului exemplare elemente
loc perioada
F01-PO Cerere reinscriere Secretariat CA 1 Arhivi Cf.
388/10.09.2018 nomenclator
arhivistic
F02-PO Cerere inscriere Secretariat CA 1 Arhiva Cf.
388/10.09.2018 nomenclator
arhivistic

10
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11.CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei | 1
procedurii

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedirii 1
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii 1
1 Scopul procedurii 2
2 Domeniul de aplicare a procedurii 2
3 Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale 2
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
5 Descrierea procedurii 4
6 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 9
7 Formular evidentd modificari 9
8 Formular analiza procedura 9
9 Lista de difuzare a procedurii 10
10 Anexe /formulare 10
11 Cuprins 11
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F01-PO 388/10.09.2018
CERERE DE REINSCRIERE
NR. /
APROBAT,
DIRECTOR,
PROF. ANA-MARIA BiZDOACA
DOAMNA DIRECTOR,
SUDSEMNATUL/A oot eesseees et sessesss st et s b ssssss st seses s s bt e e cu domiciliul stabil TN ..eeeeeecennae .
] PO , NI ., , bl. ........, SC. e , AP: oo s UL e , va rog sa
binevoiti a-mi aproba fiului/fiicei

6. Locul de munca/ocupatia parintilor:

0 L PO PSP

Y7 £ )y 7

7. Telefon - fiX/acasa.....uwmmeeeessesseens
Telefon - mobil: mama

Adresa de E - mail: mama

8. GIUPA fTECVENTALA .iiiirs wovieeieis e ses st st st stenr b s et e et e b b e e b et 4 e RS R RS R R e bR

9. Ma angajez ca fiul/fiica mea sa frecventeze zilnic gradinita.
[] pAa [] NU

10. Ma voi implica si voi sprijini conducerea unitatii de Invatamant in dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a

grupei si gradinitei.
DA |:| NU

11. Voi sprijini educatoarea in organizarea si desfasurarea unor activitati extrascolare (concursuri, excursii, spectacole

etc.).

|:| DA |:|NU

| D= SEMNALUTA .oveeeecerereeereeserrereeneas

12
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F02-PO 388/10.09.2018
CERERE DE INSCRIERE
NR. /
APROBAT,
DIRECTOR,
PROF. ANA-MARIA BIZDOACA
DOAMNA DIRECTOR,
Subsemnatul cu domiciliul stabil 1n str.

14, CNP. s sesess s ssssenes

17. Locul de muncd/ocupatia pdrintilor:

L
D277 TP
18. Telefon - fix/acasd.......mremnnnees ; serviciu: mama.. Jtata

Telefon — mobil: mama ... YA L7

Adresa de E - Mail: MAMA oo ssssessins A L LSRN

19. Md angajez ca fiul/fiica mea sd frecventeze zilnic gradinita.
|:| DA |:| NU
20. M3 voi implica si voi sprijini conducerea unitatii de invatdmant in dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a
grupei si gradinitei.
|:| DA |:| NU
21. Voi sprijini educatoarea in organizarea si desfasurarea unor activitati extrascolare (concursuri, excursii, spectacole
etc.).

|:|DA |:| NU

| D= SEMNALUTA .oovveerre e
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