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 4. SCOPUL PROCEDURII  OPERAŢIONALE 

Prezenta    procedură reglementează  înscrierea  copiilor în clasa  pregătitoare   
pentru anul şcolar 2018-2019 (copii  care  nu au fost înscrişi în  clasa pregătitoare în prima 
etapă sau  nu au participat la această etapă). 
                                  
 
                                 5. DOMENIUL DE   APLICARE  A PROCEDURII OPERAŢIONALE 

 
Procedura se aplică: 

-   în toate unităţile de învăţământ cu personalitate juridică în care vor funcţiona în anul 
şcolar 2018-2019 clase pregătitoare; 
-La ISJ Mehedinţi,  pentru coordonarea activităţii de înscriere a copiilor în clasa 
pregătitoare, pentru anul şcolar 2018-2019; 
-Părinţilor copiilor care fac obiectul prezentei proceduri; 
-Copiilor care urmează a fi înscrişi; 
-Cadrelor didactice din unităţile de învăţământ cu personalitate juridică; 
 
                        
                     6. DOCUMENTAŢIA  APLICABILĂ PROCEDURII OPERAŢIONALE 
 
Documentele de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate: 
1. Legea Educaţiei Naţionale nr.1/2011 modificată şi completată; 
2. OMFP nr .946/2005, pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzând standardele 
de management/control intern la entităţile publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de 
control managerial 
3. OMFP nr. 1389/2005 privind  modificarea şi  completarea OMFP nr.946/2005 
4. Metodologia de înscriere a copiilor în învăţământul primar pentru anul şcolar 2018-2019 
aprobată prin OMEN 3242/23.02.2018 şi Calendarul înscrierii 
5. Adrese MEN 
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7. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAŢI ÎN PROCEDURA 
OPERAŢIONALĂ 

 

Nr. 
crt. 
 

Termenul Definiţia şi/ sau, dacă este cazul, actul care defineşte 
termenul respectiv 
 

1. Procedura operaţională Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor 
care trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a 
regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu 
privire la aspectul procedural 

2. Ediţie a unei proceduri Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei 
proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată 

3. Revizia în cadrul ediţiei Acţiunile de modificare, adăugare, actualizare, 
suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia 
sau a mai multor componente ale unei ediţii a 
procedurii operaţionale, acţiuni care au fost aprobate 
şi difuzate 

4. Unitate de învăţământ cu 
personalitate juridică 

Unitatea de învăţământ care este organizată şi 
funcţionează cu minim 300 de elevi ; 300 de elevi 
preşcolari şi antepreşcolari ; cu minim 100 de elevi 
şi/sau preşcolari în cazul unităţilor de învăţământ 
special, în baza unui act de înfiinţare/funcţionare, are 
cod fiscal, sigiliu, ştampilă cu însemne MEN şi 
denumirea existentă a unităţii de învăţământ/stema 
României, cont în Trezoreria Statului şi activitate 
financiar-contabilă 

 
                                            ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAŢI 

Nr.                 Abrevierea                               Termenul abreviat 

1.    P.O.          Procedură operaţională 

2.      E.          Elaborare 

3.     V.          Verificare 

4.      A.          Aprobare 

5.      Ap.          Aplicare 

6.      Ah.           Arhivare 

7.      CJI.  Comisia judeţeană de înscriere a copiilor în 
învăţământul primar 
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8. A) DESCRIEREA PROCEDURII OPERAŢIONALE (MODUL DE LUCRU) 
 
Pasul 1. Stabilirea numărului de locuri disponibile 
        CJÎ solicită unităţilor de învăţământ să transmită datele actualizate privind numărul 
locurilor vacante în clasa pregătitoare pentru anul şcolar 2018-2019 după etapa I  de 
înscriere şi listele copiilor rămaşi neînscrişi. 
      CJÎ afişează pe site-ul instituţiei numărul de locuri disponibile din unităţile de 
învăţământ în care în anul şcolar 2018-2019 vor funcţiona clase pregătitoare, rămase după 
prima etapă de înscriere şi lista copiilor rămaşi neînscrişi 
Termen: 30 martie 2018 
 
Pasul 2 Înscrierea copiilor 
- Părinţii copiilor, care nu au fost cuprinşi într-o unitate de învăţământ în prima etapă de 
înscriere sau care nu au participat la această etapă, completează o nouă cerere tip de 
înscriere în a doua etapă, pe locurile disponibile. În cererea tip de înscriere pentru etapa a 
II-a, părinţii vor completa, în ordinea descrescătoare a preferinţelor, maximum 3 opţiuni 
pentru unităţi de învăţămînt la care mai există locuri disponibile.  
- Părinţii copiilor menţionaţi depun cererea tip de înscriere în învăţământul primar online 
sau la secretariatul şcolii aflate pe prima poziţie din cele 3 opţiuni exprimate pentru etapa a 
II-a . 
- După validarea cererii tip de înscriere, depuse pentru a II-a etapă de înscriere, CA ale 
unităţilor de învăţământ la care au fost depuse cererile, analizează aceste cereri şi 
documentele anexate de părinţi şi pentru stabilirea listei copiilor admişi vor ţine cont, în 
ordine, de următoarele criterii: 
1. copii cu domiciliul în circumscripţia şcolară; 
2. copii care îndeplinesc criteriile generale din metodologie; 
3. copii care îndeplinesc din criteriile specifice ale unităţii de învăţământ ; 
4. copii care au domiciliul în afara circumscripţiei şcolare dar în zona limitrofă acesteia; 
5. copii ai căror părinţi lucrează în instituţii situate in apropierea unităţii de învăţământ 
(dacă acest criteriu nu a fost inclus în lista criteriilor specifice ale unităţii de învăţământ)  
   Termen : 12-18 aprilie 2018 
 
Pasul 3  
Procesarea, la nivelul unitatilor de invatamant, a cererilot tip de inscriere depuse de parinti, 
aplicand procedura specifica aprobata de ISJ, pe baza criteriilor generale si a celor 
specifice de departajare, in limita locurilor disponibile. 
   Termen : 18-20  aprilie 2018 
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Pasul 4 

Afisarea la fiecare unitate de invatamant a listelor finale cu elevii inscrisi in clasa 
pregatitoare  
 Termen : 23 aprilie 2018 
 
Pasul 5 

Centralizarea si solutionarea de catre ISJ a cererilor parintilor care nu au fost inca 
inscrisi la nicio unitate de invatamant. 
Termen : 24 aprilie-04 mai 2018 
 
B. RESURSE NECESARE 
Resurse materiale 
- rechizite de birou, calculatoare, imprimante, copiatoare, telefon, fax; 
- registrul de procese- verbale; 
- registrul de corespondenta al ISJ; 
- registrul de decizii al ISJ 
 
C.  RESURSE UMANE 
- inspector  şcolar general, inspector şcolar general adjunct, inspectori şcolarii de 
specialitate, 
directorii unităţilor de învăţământ, cadre didactice, informatician. 
 
D. RESURSE FINANCIARE  
- conform bugetului anual de venituri şi cheltuieli aprobat de M.E.N. 
 
E}RESURSE INFORMATIONALE 
- baze de date privind legislaţia aplicabilă 
- colecţia Monitorul Oficial al României 
- LEX.exe 
- Forumul ISJ Mehedinţi 
- informatiile care fac obiectul procedurii 
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9. RESPONSABILITĂŢI ŞI RĂSPUNDERI ÎN DERULAREA PROCEDURII 

OPRETAŢIONALE 
 

Nr.  
Crt. 

Compartimentul  
( postul) / acţiunea 

 ( operaţiunea) 

 
I 

 
II 

 
III 

 
IV 

 
V 

 
VI 

 
... 

 0 1 2 3 4 5 6 ... 

1. Inspector şcolar 
general 

Prof. Dr. Mirela 
PINTEA ENEA 

 

E       

2. Inspector şcolar 
general adjunct 
Curriculum şi 

inspecţie şcolară 
 

 V      

3. Inspector şcolar 
general 

Prof. Dr. Mirela 
PINTEA ENEA 

 
 

  A     

4. CJÎ 
 

   Ap    

5. Directorii 
unităţilor de 
învăţământ 

 

    Ap   

6. Secretarul ISJ şi 
secretarul 

grupului de lucru 
pentru control 

managerial de la 
nivelul ISJ 

 

     Ah  
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10. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 
 
 

Nr. 
Anexă 

Denumire anexă Elaborator Aprobă Nr. 
exemplare 

Difuzare Loc 
arhivare 

Perioadă 
arhivare 

Alte 
elemente 

 
 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Documente 
elaborate de 

CJÎ 

CJÎ  1  Arhiva 
CJÎ 

1 an  

2. Documente 
transmise de 
comisiile din 
unităţile de 
învăţământ 

de CJÎ 

Comisiile din 
unităţile de 
învăţământ 

 1  Arhiva 
CJÎ 

1 an  
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11. CUPRINS 
 

Nr. componentei în 
 cadrul procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii 
operaţionale 

Pagina 

 Coperta 1 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi 
aprobarea ediţiei sau a reviziei în cadrul ediţiei 
procedurii operaţionale 

2 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor 
procedurii operaţionale 

3 

3. Lista persoanelor la care se difuzează ediţia/ revizia 
în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

3 

4. Scopul procedurii operaţionale 4 

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 4 

6. Documentaţia aplicabilă procedurii operaţionale 
 ( documente de referinţă ) 

4 

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în 
procedura operaţională 

5 

8. Descrierea procedurii operaţionale 6-7 

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea 
procedurii operaţionale 

8 

10. Anexe, înregistrări, arhivări 9 

11. Cuprins 10 
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