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COMPONENTA 1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA §I
APROBAREA EDITIEI SAU DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI
PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ | prenumele
operatiunea
1 2 3 4 ]
1.1. | Elaborat Adriana Cotovanu Inspectori scolar 12 martie
Dorina Dulceac pentru 2021
invatdmantul
primar
1.2. | Verificat Nicolae Ciprian Anton | Inspector scolar 15 martie
general adjunct 2021
1.3. | Avizat Dumitru Ioan Puiu Responsabil SCIM | 15 martie
2021 :
1.3. | Aprobat Consiliul de Consiliul de 15 marti
Administratie al Administratie 2021 ?/ £
Inspectoratului Scolar =15 T
Judetean Suceava Inspector scolar
Grigore Bocanci general

COMPONENTA 2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

PROCEDURII OPERATIONALE
Editia sau Componenta revizuita | Modalitatea reviziei | Data de la care se aplica
dupi caz, prevederile editiei sau
revizia in reviziei editiei
cadrul
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 25.02.2020
2.2. | Revizia 1 Calendarul derularii X 15.03.2021
procedurii




COMPONENTA 3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA
EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

SN

OPERATIONALE
Ex. | Compartiment | Functia Numele si Data Semni
Scopul nr. prenumele primirii tura
difuzarii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Informare 1 CA Presedinte | Prof. Grigore 15 martie
Bocanci 2021 (
3.2. | Informare, |1 Domeniul Inspectori | Prof. Nicolae 15 martie
colaborare, Curriculum gi scolari Ciprian Anton 2021
compatibiliz inspectie scolard | generali
are activitati Domeniul adjuncti Prof. Ioan-Dumitru —
Management Puiu .
institutional
3.3. | Aplicare, 1 Comisia Inspectori | Prof. Adriana 15 martie
constatari, judeteand de scolari din | Cotovanu 2021
aprecieri, inscriere comisia Prof. Dorina
rapoarte, Comuisiile de judeteand | Dulceac
materiale de inscriere din de Prof. Daniela
analiza scoli inscriere | Réileanu
Prof. Lucian
Dimitriu
Prof. Cristina-
Maria Albu
Prof. Lucia Mihoc
3.5. inregistrarc, 1 Secretariat Secretar Adomnitii Elena 15 martie
evidenta, 2021
arhivare

COMPONENTA 4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Scopul acestei proceduri se referda la transparenta decizionald privind modul de
repartizare a copiilor de clasd pregititoare pe formatiuni de studiu, in ordine alfabetica si de
repartizare a cadrelor didactice la clasele pregititoare. Elaborarea procedurii operationale privind
modul de repartizare a copiilor in clasa pregétitoare s-a facut cu scopul de a stabili un set unitar de
reguli privind organizarea, desfasurarea si monitorizarea repartizarii copiilor pe locurile disponibile,

in cele doua etape de inscriere in invatdmantul primar, pentru anul scolar 2021-2022.

COMPONENTA 5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Transparenta decizionald este factorul important ce guverneaza procedura de inscriere la
clasa pregititoare. Aceastd modalitate trebuie urmatd de Consiliul de Administratie al scolii,
Comisia de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare si cadrele didactice care vor prelua clasele

pregatitoare in anul scolar 2021-2022, conform O.M.E. nr. 3473/10.03.2021.

COMPONENTA 6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE

ACTIVITATII PROCEDURATE
e [egea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completérile ulterioare;

e O.M.E. nr. 3473/10.03.2021 pentru aprobarea Calendarului si a Metodologiei de inscriere a

copiilor in invdtamantul primar pentru anul scolar 2021-2022;

e Regulamentul de functionare a inspectoratelor scolare, actualizat 2016;




¢ Planul managerial/operational al 1.S.J. Suceava, 2020-2021;

o Planul managerial /operational al Domeniului Curriculum si inspectie gcolara, 2020-2021;

e Planul managerial /operational al disciplinei invatimant primar din cadrul Domeniului
Curriculum i inspectie scolara, 2020-2021;

e OM.E.C. nr. 5.447/31.08.2020 - privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

COMPONENTA 7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN
PROCEDURA OPERATIONALA

7.1. Definitii:

» Procedurd operationald - Prezentarea documentatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activititii, cu privire la aspectul procesual;

> Editie - Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata
si difuzata;

» Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare a uneia sau mai multor componente
ale PO.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | PO Procedura operationala

2. | B Elaborare

3. | V. Verificare

4. | A Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. | MEN Ministerul Educatiei Nationale
8. |CA Consiliul de Administratie

9. |ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
10. | MEC Ministerul Educatiei si Cercetérii
11. | ME Ministerul Educatiei

COMPONENTA 8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalitati

Necesitatea adoptarii unui algoritm obiectiv de repartitie a elevilor in clasele pregititoare, bazat

pe transparentd $i cu respectarea strictd a prevederilor OUG 137/2000, republicatd, cu modificérile si

completdrile ulterioare, care sd prevind toate formele de discriminare enumerate in actul normativ, a fost

recomandatd si de Consiliul National pentru Combaterea Discrimindrii.

Asadar, formatiunile de studiu ce urmeaza a se constitui pentru anul scolar 2021-2022, clasa

pregatitoare, se vor realiza, la nivelul judetului Suceava, cu respectarea principiilor Legii educatiei

nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

e Principiul echitatii - in baza caruia accesul la invitare se realizeaza fara discriminare;

e Principiul asigurdrii egalitdtii de sanse;

e Principiul transparentei - concretizat in asigurarea vizibilitatii totale a deciziei si a rezultatelor,

prin comunicarea periodicd si adecvata a acestora.

COMPONENTA 9. MOD DE LUCRU/ETAPELE DERULARII PROCEDURII

Etapa Descrierea operatiunilor Responsabil
9.1. Constituirea | Dupa centralizarea si solutionarea de catre comisia judeteand a Directorul fiecdrei
formatiunilor de | cererilor parintilor/tutorilor legal instituiti/reprezentantilor legali | unitdti de




studiu la clasa
pregatitoare

ai copiilor care nu au fost incd inscrisi la vreo unitate de
invatdmant in etapa a doua si dupd solutionarea de catre comisia
judeteand a oricarei alte situatii referitoare la Inscrierea in
invitdmantul primar, avand in vedere, cu prioritate, interesul
educational al copilului, se vor constitui formatiunile de elevi, in

invdtdmant in care
se constituie cel
pufin doud
formatiuni de
studiu la clasa

baza prezentei proceduri, cu respectarea criteriilor de pregititoare
transparentd, echitate, nondiscriminare si incluziune.
9.2. Gruparea Elevii din lista finala a copiilor inscrisi in clasa pregétitoare in Comisia de

copiilor inscrisi la | unitatea de invatamant vor fi grupati in categorii, conform inscriere din
clasa pregiititoare | criteriilor: fete/baieti, varsta (6 ani la 31 august 2021, 6 ani dupd | unitatea de
conform criteriilor | 31 august 2021), copii cu cerinfe educationale speciale. invdgamant
privitoare la
varstd, sex §i
existenta unor
cerinfe
educationale
speciale
9.3. Repartizarea | Elevii cu CES vor fi ordonati alfabetic si repartizati, in ordine, la | Comisia de
elevilor cu ceringe | prima clasd, a doua clasd, a treia clasa etc, astfel incét repartizarea | inscriere din
educationale acestora sd se facd in mod egal. Dacd numarul acestora nu este unitatea de
speciale multiplu al numarului de clase atunci repartizarea restului de elevi | invdfdmaint
se va face prin tragere la sorti (ex: in cazul in care existd 3 clase si
7 elevi, in fiecare din cele trei clase sunt repartizati cate 2 elevi,
elevul rdmas fiind repartizat prin tragere la sorti).
9.4.Stabilirea Din lista elevilor inscrisi vor fi extrasi elevii cu cerinte Comisia de

listelor de elevi pe
categoriile virstd
si sex, dispusi in
ordine alfabeticd

educationale speciale si se vor crea 4 liste: fete/bdieti, pe categorii
de varstd, dupd cum urmeaza:

fete cu varsta de 6 ani la 31 august 2021;

fete cu varsta de 6 ani dupd 31 august 2021;

bidieti cu varsta de 6 ani la 31 august 2021;

baieti cu varsta de 6 ani dupa 31 august 2021;

inscriere din
unitatea de
invatamant

9.5.Repartizarea
elevilor in fiecare
clasa

Elevii din fiecare listd mentionatd la pct. 9.4., dispusi alfabetic,
vor fi repartizati, in ordine, incepand cu clasa pregatitoare A,
clasa pregititoare B etc., de citre comisia de inscriere din unitatea
de invatamant. Repartizarea copiilor din celelalte liste se face in
continuarea listei precedente, incepadnd cu clasa imediat
urmitoare celei la care s-a finalizat. in urma repartizirii se vor
crea clase cu numar egal de elevi sau cu diferenta de maxim un
elev, in scolile unde numarul elevilor inscrisi nu se imparte exact
la numarul claselor paralele existente.

Fratii/ (inclusiv gemenii, tripletii) pot fi repartizati in aceeasi
clasd daca pdrintii au solicitat acest lucru.

Comisia de
inscriere din
unitatea de
invatimant

9.6. Desemnarea

In Consiliul de Administratie vor fi extrasi la sorti invititorii/

Consiliul de

cadrului didactic | institutorii/ profesorii pentru invatamént primar pentru stabilirea | Administratie al
care va conduce ordinii claselor (clasa pregétitoare A, clasa pregatitoare B, clasa | unitdtii de
fiecare clasd pregatitoare C etc.). invatamant
pregatitoare

9.7. Afisarea Listele finale privind constituirea fiecarei formatiuni de studiu la | Directorul unitdtii
componentei clasa pregatitoare, asumate prin semndtura de directorul unitatii de invdtamint
fiecdrei de invatamant si aprobate de Consiliul de Administratie al scolii Termen: 1-10
Sformatiuni de vor fi afisate/ postate pe site-ul unitétii de invatamant. septembrie 2021
studiu




COMPONENTA 10. RESPONSABILITATI

10.1. Comisia judeteand si comisiile de inscriere din unitatile de invatamant isi desfagoard
activitatea conform atributiilor previzute la art. 47-48 din Metodologia de inscriere a copiilor in
invitdmantul primar pentru anul scolar 2021-2022;

COMPONENTA 11. INREGISTRARI, ARHIVARI
11.1. Prezenta proceduri se inregistreazi si arhiveazi conform prevederilor OSGG nr. 600/2018.

12. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea  editiei 1
sau dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia edifiilor si reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1-2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2

caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul procedurii operationale

Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurale

4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6
7

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

LhU’th-Fb-LIomeJNl\)
cnl b

operationala
8. Descrierea activitatii sau procesului
9. Mod de lucru/Etapele derularii procedurii -
10. Responsabilitati
11. Inregistrari, arhivari
12. Cuprins




